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WOJEWODY OLSZTYŃSKIEGO. 
z dnia 20 marca 1947 r. ; 
o wprowadzeniu Instrukcji Referendarskiej i Przepisów Kancelaryjnych dla Starostw Województwa 
Olsztyńskiego. P 


Na podstawie § 40 rozporządzenia Ministra Spraw 
Wewnętrznych z dr.. 30.VI.1930 r. (Dz. U.R.P. Nr 55 
poz. 464) w sprawie wewnętrznej organizacji starostw 
oraz trybu ich urzędowania zatwierdzam oraz wpro- 
wadzam z dn. 1 kwietnia 1947 r. jako obowiązujące 
w urzędowaniu starostw Województwa. Olsztyńskiego 


nowe Przepisy Kancelaryjne. oraz Instrukcję nn 
rendarską. 

Jedmocześnie uchylam przepisy kancelaryjne dla 
starostwa: powiatowego, zamieszczone w Nr 1 „Mazur 
skiego  Dzientiika Pełnomocnika - Rządu R" P> 
poz, 3 z 1945 r. 2 

. Wojewoda: 
{—) Dr. Z. Robel, 


INSTRUKCJA REFERENDARSKA | 
dla: starostw Województwa Olsztyńskiego 


I. PRZEPISY O CHARAKTERZE SŁUŻBOWYM 
$ 1. Regulamin riniejszy określa normalny tok 
pracy i urzędowania w starostwach. 
Obowiązek przedstawiania się. 


§ 2. Każdy nowo przyjęty względnie przydzielony 
pracownik państwowy winien przed rozpoczęciem. ` 


służby w starostwie zgłosić się do starosty “w wypadku 


nieobecności u wicestarosty, który zależnie od kate: ` 


gorii i stanowiska tego pracownika — 
iego przedstawieniem się w Mac 

Przestrzegańie obowiązku przedstawienia się nale: 
ży do ‘referatu ogólnego. 

Stąrostów i wicestarostów obowiązuje SERIE AE 
sie Kierownikom urzędów niezespolonych na stopniu 
powiatowym i wyższym, o ile siedziba tych urzędów 
znajduje się na tererie podległego im starostwa 


- kieruje dalszym 


w chwili Só owi przez nich stanowisk. 


ł 


Obowiązek przedstawienia się ma charakter urzę: 
dowy i mie pociąga. za sobą obowiązku rewizyto= 
wania. W razie przybycia na teren starostwa kierow- - 
ników instancji nadzorczych bezpośrednich lub po: 
średnich, każdy zainterpelowany przez mich lub. upo: 
ważniony do reprezentacji pracownik powinier. przed: 
stawić się pierwszy, podając swój tytuł urzędowy; 
nazwisko i stanowisko służbowe. 

Znajomość przepisów organizacyjnych i normaz 
tywnych. \ j 7 

$ 3. Wszyscy pracownicy obowiązani są w „pierw= 
szym rzędzie zapoznać się najdokładniej ze sfatutem 
organizacyjnymi Starostwa, szczegółowym podziałem 
czynności, instrukcją kancelaryjr:ą, rzeczowym podzia: 
łem akt, oraz niniejszym regulaminem. 

Pracowników  referujących obowiązuje ponadto 
biegła i dokładna znajomość. przepisów normatyw 
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nych, nabywana i stale uzupełniana w drodze studio- 
wania Dziennika Ustaw R.P., Monitora Polskiego, 
Dzjiennika Urzędowego  Ministerstw  Resortowych, 
Dzienrika Wojewódzkiego, oraz ' innych  publikacyj 
urzędowych, zalecanych przez władze nadzorcze, lub 
mających bezpośredni albo „pośredni związek z zakre= 
sem pracy danego referatu. 

"Otrzymane komplety wydawnictw urzędowych wine 


ny być przechowywane w należytym porządku, a dane 


do wglądu podcyfrowane odnotowane w spisie spraw 


teczki „Przepisy i „Zarządzenia ogólne“ (vide in= 


strukcja kancelaryjna). 
, Zależność i droga służbowa. 

$ 4. Pracownicy Starostwa otrzymują polecenia od 
swoich. bezpośrednich przełożorych, 

W razie otrzymania zlecenia z pominięciem tej dro- 
gi służbowej należy o ńich bezzwłocznie komuniko= 
wać bezpośredniemu przełożonemu. 

Uzyskanie właściwej tytulatury. 

$ 5. Nie wólno pracownikom używać tytułów inz 
nych, aniżeli przywiązanych do AOR jakie 
w danej chwili zajmują, ` 

W celu usuniėcia) nieporozumień, winien odnośny 


A urzędrik natychmiast reagować na hiewłaściwą ty: 


tułaturę. ; - 
W stosunkach służbowych tytuły urzędowe mają 
pierwszeństwo przed tytułami naukowymi. 
Zachowanie się pracowników. 
$ 6. Pracownicy starostwa w służbie t poza służbą 


> winni strzec godności swego stanowiska, oraz unikać 


wszystkiego, co przynosi ujmę powadze Urzędu i zaj: 
mowanemu stanowisku. ; 

W stosunku do przełożonych obowiązuje pracowni: 
ków uszanowanie, w gtosunku do podwładnych, oraz 
interesantów grzeczność,i uprzejmość. 

Miejsce aieia. 

$ 7. Pracownicy w zasadzie obowiązani są zamiesz* 
kiwać w miejscowości, starowiącej siedzibę Urzędu. 

'» O miejscu zamieszkiwania, jak i o jego zmianach, 
winiem byćj bezzwłocznie powiadomiony? referat ogól: 
ny starostwa, 


Godziny urzędowe. 
$ $. dadan urzędowe winny być ściśle przestrze= 


gane i całkowicie RO TARCZA na załatwienie spraw 


urzędowych. 

Godziny urzędowe określane są groga odrębnych 
zarządzeń. 

Kontrola obecności. | 
-$ 9. Pracownicy Starostwa obowiązani są przyby* 

wać do biura puriktualnie, stwierdzając fakt ter. pod= 
pisem na liście obecności, 
„celarię. 

Z upływem kwadransa, po czasie ustalonym na po: 
czątek, urzędowania, kierównik kancelarii przedkłada 
listę do wglądu wicestaroście, który : z kolej stan obec= 


. ności komunikuje staroście. 


Jeżeli pracownik nie może przyjść do biura z pos 
wodu: choroby lub innych usprawiedliwiających przys 
czyn, to winien zawiadomić o tym natychmiast swego 
bezpośredniego przełożonego. i 

Jeżeli pracownik rieobecny w biurze z powodu 
jehoroby ponad 3 dni, nie przedstawi świadectwa urzę: 
dowego, starosta może spowodować z urzędu zbadanie 
.go przez lekarza powiatowego, poza tym obowiązuje 


„przedstawienie świadectwa lekarza urzędowego, jako 


. Pracownik może w: godzinach urzędowych opuścić 
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'. zgłasza osobiście bezpośredniemu przełożonemu, któ: 


"wania tajemnicy urzędowej w myśl art. 24 ustawy. 


<od przeglądania przez strony, nie mogą być przedmio: 
prowadzonej przez kan: 


/oNr. 8 


biuro w sprawach prywatnych . jedynie „wyjątkowo 
i tylko za zezwoleniem swego bezpośredni: zwierzch 
nika, o ile starosta nie zastrzegł tych spraw do włas= 
nej decyzji. ) 

Tak samo obowiązany jest pracownik. zawiadomić 
swego bezpośredniego przełożonego o zamiarze opusz: 
czenia biura w celu załatwienia spraw urzędowych, 

Pracownik na starowisku kierowniczym, opuszcza: 
jąc chwilowo biuro, zawiadamia o tym swego następcę 
ze wskazaniem w miarę potrzeby i możności miejsca 
pobytu lub zatrzymania `: się o ile przed tym nie może 
skomunikować się „ze, swym wozów, prze= 
łążonym. i 

Na wypadek/ wyjazdu w dniach aż Rów od zajęć 
służbowych poza obręb siedziby starostwa należy po» 
zostawić adres w domu. 


f - Urlopy. > 
x 10. PŚK. i ukończenie urlopu pracownik 


Ty może uwarunkować rozpoczęcie. urlopu od zała: 
twienia wszystkich zleconych podwładnemu spraw — 
po porozumieniu się ze Starostą. ) ' 

Żeby tok załatwiania spraw rie doznawał uszczerb 
ku, na okres urlopów winny być zagóry przewidziane 
zastępstwa. 

Urlopy w żadnym razie nie mogą uzasadniać 
wniosku o' stałe lub czasowe powiększenie personelu 
biura. 

Starosta obowiązany jest przedłożyć plan urlopów 
wypoczynkowych do zatwierdzenia wojewody w ter: 
minach, ustalonych ©drębnymj zarządzeniami, przy 
czym należy mieć na uwadze, że z urlopów tych może 
korzystać jednocześnie , najwyżej 1/3 zatrudnionych 
w ‘Starostwie pracowników. - 


Tajemnica urzędowa i dyskrecja służbowa, 
$ 11. Każdy pracownik obowiązany jest do zachos 


o państwowej służbie cywilnej. 

Na każdym pracowniku starostwa ciąży również 
obowiązek zachowania rezerwy w prywatnych rozmo= 
wach a wszelkich sptawach urzędowych, oraz o' osc= 
bach swoich żwierzchników i współpracowników. 

Szczególny obowiązek zachowania tajemnicy urzę: 
dowej i dyskrecji służbowej dotyczy spraw tajnych 
i poufnych przy czym sprawy tajr.e mogą być dostęp< 
ne tylko staroście į. pracownikom, powołanym do ich - 
załatwiania, natomiast sprawy” poufne są dostępne 
wszystkim . pracownikom, -© ile potrzebne są im do 
urzędowania. Sprawy tajne į poufne są wykluczone 


tem komunikatów prasowych lub innych informacyj, 
wychodzących poza obręb Starostwa, poza tym zarów: 
no w stosunku do jednych i jak i do drugich, — tak 
przed i po załatwieniu: — musi być zachowany beze 
względny obowiązek tajemricy służbowej. 


Sprawy o charakterze prywatnym, 


$ 12. Pracownikom nić wolno pod pozorem inter- 
wencji urzędowej popierać korzystnego dla zaintere: 
sowamych osób załatwienia spraw prywatnych, wzgl. 
wyzyskiwać w` tym celu swicich „stosunków urzę: 
dowych. R, 

Zabrania się pracownikom ET urzędowego pa: 
pienu i kopert firmowych dla załatwiania korespon: 
dencji prywatnej. 

Używanie telefonów urzędowych, STERNS tacez: 
rości pemicara t iag elin: PZA" EES 
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lone jest tylko w A SESA SETAA za ZzwTro* 
tem kosztów rozmowy. 

Ewidencja rozmów międzymiastowych prowadzona 
jest przez kancelarię w/g wzorów  iustalor.ych okólni< 
kiem Nr 6 z dnia 23.1.47 r. L. dz. Org. 1/7. 

Reprezentacja Starostwa. 

$ 13. Reprezentować starostwo na zewnątrz bez 
ograniczeń, może jedynie starosta, w ramach ustalo 
nych Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2.VII. 
1931 r. (Dz. U.R.P. Nr 66 poz. 546). 

Inne sposoby reprezentacji ustala starosta, udziela: 
jąc w ograniczonym zakresie -~ swoich upoważnień 
oraz instrukcji, 


"u PRZEPISY PORZĄDKOWE 
Oznaczenie budynku nazewnątrz, 


Š 14. Na budynkach, w których mieści się sta: 


rostwo względnie poszczególne referaty starostwa wir- 


ne być umieszczone oznaki urzędu. określone rozporzą: 
dzeniem Prezydenta R.P. z dnia 29.1I1.1930 r. w spra- 
wie oznak władz i urzędów (Dz. U.R.P. Nr 28 poz. 245) 
i okólmika Prezesa Rady- Ministrów Nr 45 z dn. 23 
sierpnia 1945 r. L, dz. 13:1/2, okólnika Ministra Admi- 


nistracji Publicznej Nr 64.z dn. 22 listopada 1945 r. L. - 


dz. 1:0-13438/45 w sprawie oznak i pieczęci władz urzę: 
dów, zakładów, instytucji i przedsiębiorstw państwo- 
wych oraz pisma okólnego Ministerstwa Ziem Odzy: 


skanych z dr, 7 czerwca 1946 r. L. dz, 13332/11/2284/46 ; 


w-sprawie podziału -administracyjnęgo Ziem Odzyska= 
nych. 
Tablice orientacyjne i napisy, 
$ 15. Przy wejściu do urzędu i biur należy w miej: 
scach widocznych umieścić tablice PE z pos 
daniem rozkładu i numeru pokoi . 


Na zewnętrznej stronie drzwi, ERA RE do 


biur, nałeży umieścić odpowiednie napisy, a więc nue 
mer pokoju, 
z podaniem ich tytułów urzędowych i w yszczególrie= 
niem spraw, przez nich załatwianych. 


Umieszczenie kancelarii, 


8 16. Kancelaria starostwa winna być położona naj: 
bliżej wejścia, oraz oddzielona barierkami lub przez 


ścianki z „okienkami qd części przeznaczonej dla inte= - 


resantów. 

„W. części przeznaczonej dla interesantów, 
umieścić pouczenia dla ludności, oraz dla użytku 
stron z przyborami do pisania, 3 

Pokój przyjęć i poczekalnia. 

Š 14. Pokój przyjęć powinien znajdować się w pos 

bliżu biura starosty i być poprzedznoy poczekalnią, za: 


opatrzoną w zdjęcia regionalne, mapy. i wykresy, 


ilustrujące życie i cechy charakterystyczne powiatu, 
oraz czasopisma terenowe. 

Kancelaria - ogólna względnie jedeń z wyznaczo: 
rych urzędników kancelarii prowadzi anawa księż 
ge przyjęć starosty. 

Pożądanym jest, aby z RMA 
również do gabinetu Wicestarosty. 

Godziny przyjęć interesantów 

5 18. Godziny przyjęć dla interesantów regulowane 
sę odrębnymi zarządzeniami i winny być w widocze 
bych miejscach drogą odpowiednich napisów podane 

' Godziny przyjęć interesantów. 
-o Pracowników z innych urzędów cywiłnych i woje 
„skowych seite się w sprawach "urzędowych 


ibyło wejście 


"sprawach przybywających z 


nazwiska zatrudnionych pracowników , 


należy 


. odbiorczym, 


należy przyjmować poza godzinami przyjęć i poza rors 


.malną kolejką interesantów. 


Należy również. — w miarę możności — stosować 
wyjątki dla osób prywatnych, w pilnych i ważnych 
odiegłch terenów. > 


Sposób przyjęć interesantów. "a 
$ 19. Zgłaszających się interesantów należy przyj: 
mować bez niepotrzebnej zwłoki, traktując uprzejmie, 
oraz informować w sposób jasny, Z zwięzły i wyczerpu: 
jący. 
Interesanci mogą znajdować się i pozostawać w biu 
rach tylko w obecności pracowników, 
$ 20. W razie potrzeby mogą być zarządzone r.iezaż 
lężnie od dyżórów zwykłych į dyżury dzienne i nocne 
zarówno w dniach powszednich jak i w czasie świął. | 
` Ustalanie listy dyżurów należy'do referatu ogól- 
nego. 
- Pracownicy pełniący nocne dyżury, są wolni od 


pracy w dniu następnym. : * 
Zakres informacji, 

§ 21. Informacje, udzielane interesantom, wińny 
być utrzymare w granicach kompetencji merytorycz: 
nej referatów, danych, posiadanych "przez Starostwo, 
oraz specjalnych instrukcyj i upoważnień Starosty, 
` Nie może informacja przekraczać granic, .zekreślo< j 
nych przez tajemnicę służbową, dyskrecję : służbową “ 
oraz interes publiczny. 


ocz E A akt. 

$ 22, Wszelkie akta, znajdujące się u pracowników 
referujących i kancelaryjnych,:oraz pieczątki i-przedź 
mioty codziennego użytku biurowego winny być przy 
końcu urzędowania złożone w szafach. lub biurkach 
i zamkrięte na klucz. 3 i 

Klucze od biur po ich zamknięciu winny być za: 
wieszone na oddzielnej tablicy w kancelarii lub PY 
przeznaczonym na ten ceł pokoju, 

W razie wyjazdu lub choroby, pracownik winien 
płzesłać klucze od szafki į biurka swemu bezpośred: 


niemu przełożonemu. È 


Przekazywanie urzędowania. : 

Protokóły zdawczo - odbiorcze, 
$ 28. Pracownicy, opuszczający służbę w danym 
sfarostwie bądź w referacie, winni przekażać swoje 
akta, rejestry, dzierniki urzędowe, przybory kancela* 


ł 


ryjne i t.p. swemu zastępcy, względnie wyznaczonemu x 


przez Starostwo urzędnikowi za protokółem zdawczo= 
sporządzonym w 3ch egzemplarzach, 
z których jeden pozostaje w aktach starostwa, zaś dwa 
pozostałe otrzymują, pracownik OE i odbie< 
rający: urzędowanie. / 
| Wykazy urządzeń — Inwentarz 
$ 24, Wewnątrz lokali biurowych winien , być 
umieszczony wykaz przedmiotów, stanowiących urzą: 
dzenie biura i jego inwentarz. Wykaz należy utrzymy: 
wać w stanie aktualnym. 
` ` Używanie pieczęci. i 
§ 25, Używanie pieczęci i tuszu uregulowane jest 


odrębrymi przepisami, wydanymi przez. A kęs Woje: 
wódzki. 


, Zakaz zbiórek (kwest), i 
$26. Zbieranie datków na jakiekolwiek bądź cele 
przez osoby postronne, chociażby, posiadające na to 


ZA 


A 
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pozwolenie -właściwych władz, w Jokalu Starostwa 
jest niedopuszczalne. ; 

Również nie wolno umieszczać w lokalach sta- 
rostwa puszek na zbieranie ofiar (skarbonek). 

Wyjątkowo . starosta może zezwolić na urządzenie 
wśród samych pracowników zbiórki, na cele ogólno= 
dobroczynne lub społeczne. 
i Wywieszanie flag. 

$ 27. Flagi państwowe wywiesza się w dni uro: 
czyste o znaczeniu państwowym. Ze względów pań: 
stwowych flagi państwowe mogą być wywiesza: 
ne także w inne dni į święta dla uświetnienia waz 
¿nych wydarzeń, 

Urzędy państwowe należy na czas: zawiadamiać 
o tym, kiedy i w jaki sposób mają być wywieszane 
flagi na budynkach: państwowych. 

Decyzje w sprawie wywieszania flag należą do sta: 
resty, a obowiązek zawiadomienia władz . państwo: 


- wych do referatu ogólnego. 


š € 


Pa 


" podawane 


Tablica ogłoszeń, 


$ 28. Zarządzenia i komunikaty, przezr.aczone do 
publicznego ogłoszenia, kancelaria wywiesza na wi: 
docznym' miejscu u wejścia do starostwa. 


IV. PRZEPISY KOORDYNACYJNE 


Podział czynności. 
g 29. Podstawą organizacji pracy starostwa jest 
szczegółowy podział czynności, zawarty w statucie 
organizacyjnym, a obejmujący wyliczenie kategorii 
"spraw, załatwianych w starostwie. 

Na podstawie ` szczegółowego podziału czynności 
opracowuje się rzeczowy podział akt dla celów kance< 
laryjnych. Kategorie spraw jednorodr.ych pod wzglę: 
dem prawnym, względnie faktycznym, należy łączyć 
w całość, którą nazywa się referatem. 

Z braku specjalnych zarządzeń wojewody — po: 
działu pracy między referentami dokonuje starosta, 
przy czym zależnie od rodzaju poszczególnych spraw 
mioże łączyć kilka referatów w ręku jednego c wstyd 
nika lub też jeden refefat rozdzielić między kilku pra: 
cowników. : w 
"Podział pracy winien być ' dokonany z uwzględ= 


nieniem „przygotowar.ia praktycznego i teoretycznego 


referenta. Uzupełnienia i zmiany podziału czynności 
„wszystkim pracownikom do wiadomości, 
winni oni odnotować w udzielonym im do użytku 
urzędowym ekzemplarzu podziału czynności. 
Ng Ogólna właściwość referatów. 

$ 30. Poza właściwością, ujęta szczegółowo w poz 
dziale czynności statutu organizacyjriego, niektóre re= 
feraty posiadają właściwość ogólną, obejmującą zała= 


" twianie spraw, nie przewidzianych lub nie dających 


się podciągnąć pod kompetencję innych referatów, 
lub rozciągającą się w swoistym zakresie swej właści- 
wości na innę referaty lub jednostki organizacyjne. 
Ogólny zakres kompetencji posiada referat ogólny 
w zakresie nadzoru nad urzędowaniem starostwa, oraz 
podległych urzędów, tudzież w sprawach orgarizaćcyj= 
nych; referat polityczno : społeczny w zakresie spraw 
zarówno natury wyłącznie politycznej jako też takich, 
w których pierwiastek polityczny występuje obok za: 
gadnień czysto administracyjnych; referat wojskowy 
w zakresie spraw dotyczących stosunku do władz woj: 
SUNA i administracji spraw wojskowych. 
Zbieg kompetencji. 


T. 31, W wypadku zbiegu kompetencji referatów 


sprawy przydziela się temu referatowi, którego spra- 
T 
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wa najbardziej dotyczy, chyba, że Starosta postanowi 
inaczej. W wypadkach ważniejszych winny być dane 
odpisy lub wyciągi z akt sprawy referatom współ- 
działającym. 


Sposób porozumiewania się, 

§ 32. Wszyscy referenci działają w ścisłym poro- 
zumieniu, udzielając sobie do wglądu w miarę po- 
trzeby przed lub po załatwieniu te sprawy, które po- 
zostają w związku z ich zakresem działania. 


Potrzebę i zakres porozumiewania się określa sta- 


rosta. W zasadzie podział czynności wskazuje, z jakim. 


referatem w danym wypadku porozumiewać się nale- 
ży. Porozumiewanie się, w sprawach urzędowych 
w obrębie Starostwa odbywa się z reguły w drodze 
bezpośredniego kontaktu, a więc ustnie, telefonicznie, 
lub przez umieszczenie odpowiedniej adnotacji na 
akcie, przy czym komunikowanie się telefoniczne 
podwładnego z przełożonym nie jest sprzeczne z zasa- 
dami dyscypliny służbowej, 

Korespondencja wewnątrz starostwa dopuszczalna 
jest jedynie w wyjątkowych wypadkach, przy czym 
nagłówek „Starostwo” i podpis „za Starostę" odpadają. 

Żasięganie pisemnej opinii prawnej lub fachowej 
w sprawach wymagających obszerniejszego uzasad- 
nienia, odbywa się w drodze odręcznego przesłania 
akt. i 

Roki Urzędowe. 


§ 33. Odbywanie roków urzędowych: zostało ure- 
gulowane Okóinikiem Wojewody. Olsztyńskiego Nr 838 
z dn. 30.X.1946 r. L. dz. 13/1 — A 


Stesunki z władzami i urzędami oraz instytucjami. 
$ 34. Stosunki i korespońdencja z innymi władza- 
mi i urzędami — w ramach zakresu działania staros- 
ty i tych władz — regulowane są w odrębnymi prze- 
pisami. 
Interpelacje i interwencje poselskie. 


$ 35. Interpelacje, nadsyłane przez Urząd Woje- 
wódzki do sprawozdania, muszą być traktowane, jako 
„Sprawy o terminach nieprzekraczalnych, z uwagi na 
*to, że konstytucja zakreśla termin 6-ciu tygodni na 
udzielenie odpowiedzi, Sprawozdania Starosty winny 
być jak najbardziej wyczerpujące i rzeczowe, bez luk 
i niejasności, w sposób wszechstronny rozprawiające 
się z wszystkimi podniesionymi zarzutami z dołącze- 
niem akt przedmiotowych; sprawozdania te winny 
być powierzane z reguły pracownikom  referendar- 
skim (I-szej kat.) 

Interwencje . posłów (klubów poselskich) w spra- 
wach osób trzecich należy załatwiać w myśl ogólnych 
przepisów prawa o postępowaniu administracyjnym. 
Jeśli poseł zwróci się bezpośrednio do starosty 
w sprawach ogóinych, należy przedkładać .sprawozda- 
nie o interwencji wojewodzie bez angażowania się co 
do przewidzianych skutków interwencji. 


Konferencje referentów, 


§ 36. W ustalonych przez starostę terminach win; 
ny odbywać słę konferencje referentów dla omawia- 
nia spraw, nasuwanych przez praktykę, nowych 
ustaw, rozporządzeń i zarządzeń natury ogólnej, jak 
również dla uzgodnienia spraw stycznych i dla celów 
szkoleniowych. Z prebiegu konferencji winny być 
sporządzone protokóły. 


w 
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Powiatowe zebrania periodyczne. pełniany, katalogowany oraz z  wyszczególnieniem 
§ 37. W celu stałego uzgadniania działalności Wpisany do spisu inwentarza. ` 


wszystkich działów administracji państwowej między 
sobą i zasadniczą linią działalności Rządu odbywają 
się powiatowe zebrania periodyczne pod przewodnic- 
twem i na zaproszenie starosty, a z udziałem naczel- 
ników władz i urzędów państwowych, mających swą 
siedzibę na obszarze powiatu i nie podlegających bez- 
pośrednio władzom centralnym. 


Konferencje burmistrzów, wójtów i sekretarzy. 
$ 38. W konferencjach burmistrzów, wójtów i se- 


kretarzy mięjskich lub gminnych winni brać zasad- 


niczo udział — poza ewentualną obecnością kierowni- 
ków urzędów niezespolionych — referenci starostwa, 
którzy referują sprawy bieżące z zakresu swych refe- 
ratów i także omawiają usterki i niedociągnięcia, 
zauważone w toku normalnej pracy stwa. 


Informowanie prasy. 

g 39. Prawą informowania prasy przysługuje -wy- 
łącznie wojewodzie, który udziela tych  informacyj 
przez Wydział Społeczno - Polittyczny. ` 

Starostowie mogą informować bezpośrednio właś- 
ciwe Urzędy Informacji i Propagandy w sprawach 
natury miejscowej; w innych wypadkach, udzielają 
informacji za pośrednictwem Urzędu Wojewódzkiego 
drogą przedkładania odpowiednich sprawojdań, za 
których treść merytoryczną ponoszą odpowiędzialność. 
W zasadzie wiadomości z kroniki bieżącej podaje się 
bezimiennie, przy czym należy wskazywać władze lub 


instytucje, a nie osobę. W wypadkach pojawienia się 


w prasie błędnych lub niezgodnych z prawdą infor- 
macyj, dotyczących powiatu, starosta: winień możli- 
wie w ciągu 24 godzin od pojawienia się artykułu — 
w drodze szybkiej — przedkładać wojewodzie projek- 
ty sprostowań, opartych na faktach, a nie tylko na 
gołosłownych zaprzeczeniach. 


Olsztyński Dziennik Wojewódzki, 

"8 40. „Olsztyński Dziennik Wojewódzki”, jest wspól- 
nym czasopismem urzędowym administracji ogólnej, 
jako też władz i urzędów niezespolonych na terenie 
i wydawany jest na podstawie art. 38, 39, 122, 126 
Rozporządzenia Prezydenta R.P. z dnia 19.1.1928 r. 
o organizacji i zakresie działania władz administra- 
cji ogólnej (Dz. U.R.P. Nr 80 poz. 555 ex. 1936" r.) 

w „Olsztyńskim Dzienniku Wojewódzkim“  ogła- 
szane są rozporządzenia, obwieszczenia, oraz inne 

fakty wyżej wymienionych władz i urzędów, wyszcze- 
gólnione w $ 2, Rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 5 lipca 1928 r. w sprawie dzienników ` woje- 
wódzkich (Dz. U.R.P. Nr 72 poz. 618), jak też zarzą- 
dzenia starostów w sprawach zasadniczego znaczenia 
dia ogółu, 


s Środki i urządzenia pomocnicze. 

$ 41. Do środków i urządzeń pomocniczych w za- 
kresie koordynacji pracy w starostwie należą: 

1. Biblioteka 

Do ogólnego użytku urzędowego wszystkich pra- 
cowrików Starostwa służy bibiioteka, która obejmu- 
je wszystkie znajdujące się w Starostwie .Dzienniki 
Ustaw, Monitory, Dzienniki Urzędowe, książki, druki, 


czasopisma, mapy, wykresy i t.p., stanowiące Włas- 


- ność skarbową. 
_ Księgozbiór winien być stale kompletowany i uzu- 


prawnych (np. brak przepisów, 


Przy korzystaniu z biblioteki obowiązują następu- 

jące zasady: 

a) do korzystania z biblioteki uprawnieni są wszys- 
cy pracownicy starostwa, oraz urzędów i orga- 
nów staroście podległych, 

b) maksymalny termin, wypożyczania książek wy- 
nosi 1 miesiąc z - zastrzeżeriem niezwłocznego 
zwrotu na żądanie biblioteki, 

c) w wyjątkowych wypadkach książki i roczniki 
czasopism mogą być wypożyczone 'na termin 
nieograniczony do stałego użytku w referacie, 
jeśli specjalne względy za tym przemawiają lub 
gdy w bibliotece znajduje się kilka egzempia- 
rzy danej książki, 

` d) przed zwolnieniem lub przeniesieniem pracow- 
nika e należy żądać zwrotu ' wypożyczonych 
książek. 


2. Obieg wydawnictw urzędowych. 


Egzempiarze każdego nowego numeru Dziennika 
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzędowego 
Ministerstwa i Olsztyńskiego Dziennika Wojewódz- 
kiego winny być obiegowo udzielane do przeglądu 
pracownikom referującym starostwa, a nastepnie 
włączone do odnośnych zbiorów, 

Ną osobnej karcie obiegowej pracownicy własno- 
ręcznym podpisem stwierdzają, że zapoznali się z treś- 
cią wydawnictw. : 


obowiązujących przepi- 
okólników, arkusze do 
spostrzeżeń 


3. Skorowidz 
sów, zbiory 
nasuwania 


Referaty winny prowadzić dla użytku własnego 
skorowidz przedmiotowy obowiązujących . przepisów 
prawnych, dotyczących ich zakresu bezpośrednio iub . 
pośrednio, oraz zbiory okólmików własnych i władz 
przełożonych, podzielone w/g grup spraw przez nich 
załatwianych, oraz przechowywane w teczce: „Przepi- 
sy i zarządzenia ogólne". y 

„W arkuszach do notowania spostrzeżeń referenci 
notują swe uwagi, wątpliwości i spostrzeżenia, jakie 
się nasuwają w związku ze stosowaniem przepisów 
ich niecelowość lub 
niedokładność i t.p.) 


V. PRZEPISY KORESPONDENCYJNE 
Podział pism urzędowych. 
$ 42. Pisemne załatwienia starostwa dzielą się na: 


L~ Decyzje (zarządzenia, orzeczenia), regluiujące ze 
skutkiem prawnym wobec stron wypadki konkretne 
(art. T2 rozp. o post. admin.) ' 

II. Okólniki, normujące sprawy o znaczeniu zasadni- 
czym lub ogólnym, lub też wyjaśniające, ew.. uzupeł- 
niające pewien przepis, a skierowane do większej 
liczby urzędów lub organów i obciążające przez cżas 
dłuższy, > 


1il. Pisma okólne, wyjaśniające urzędom "i organom 


podiegłym sprawy mniejszego znaczenia. 
Iv. Wyjaśnienia, wskazówki i polecenia służbowe, 


udzielane e CEO AA organom w, konkretnych 
sprawach. 

V. Zarządzenia wewnętrzne, regulujące urzędowanie 
D pewne konkretne sprawy wewnątrz urzędu, 


z 


Korespondencją tą należy objąć qdrazu wszystkie 


Su. ilt. 


` 


VI. Pisma skierowywane w konkretnych 
do władz wyższych i równorzędnych.. 
Unikanie zbędnej korespondencji i używanie telelonów 
$ 43. Wszelka korespondencja winna zmierzać do 
jak najszybszego ostatecznego załatwienia sprawy. 
Należy przeto unikać wszęlkiej zbędnej i pośredniej 
korespondencji, która odwleka ostateczne załatwienie 
spraw. . ý i 
Wskazanym jest korzystanie z -łączności telefonicze 
nej miejscowej, jęśli tylko w ten sposób da się zała- 
twić sprawę szybciej i uniknąć zbędnej korespondencji. 
Przy używaniu telefonicznych rozmów międzymia- 


sprawach 


stowych obowiązują następujące zasady: 


a) Każda rozmowa międzymiiastowa telefoniczna - 
winna być bezwarunkowo przed jej rozpoczęciem 


wpisana do kontroli i zaaprobowana przez starostę; 
b) korzystanie z telefonicznych rozmów między- 
imiastowych dopuszczalne jest tylko w wypadkach na- 
śłych i wyjątkowych, podyktowanch dobrem służby; 
c) przeprowadzenie telefonicznych rozmów mię- 


dzymiastowych zwykłych winno się odbywać w cza- ` 


sie najmniejszego ruchu, t.j. do godz. 10 i po godz. 14. 
d) nadawanie rozmów pilnych poza wymienionymi 
godzinami stosować w wyjątkowych wypadkach; 
e) czas trvania. rozmowy, jak również telefono- 


_ gramów, należy ograniczyć do minimum; 


£) niedopuszczalne są polecenia o odwrotne telefo- 
niczne odpowiedzi i sprawozdania (w komunikacji 
międzymiastowej) poza wyjątkowymi, nie cierpiącymi 
zwłoki, wypadkami, $ 


Rodzaj korespondencji. 


$ 44, Załatwienia korespondencyjne mogą być 


"odręczne, albo brulionowe (referatowe), a w obu wy- 


padkach. albo ostateczne, albo tymczasowe. . 


Korespondencja odręczna, . 
$ 45. Jak największa ilość korósponiencji., winna 
sią załatwiana odręcznie bez przepisywania na ma- 


szynie. Załatwienia odręczne winny żnaleźć z reguły 


zastosowanie w korespondencji przedstanowczej, zas 
pytaniach, przypomnieniach, zwrotach, żądaniu przed- 
miotowych akt, odstępowaniu , według właściwości itp. 
i to bez względu na to, do kOgo kieruje się korespon- 
dencję. i 

Pismo odręczne odznacza się przez umieszczenie 
przed adresem skrótu „odr,“ 


Załatwienią brulionowe, 

$ 46. Załatwienie brulionowe wymaga sporządzenia 
kdióluta załatwienia (brulionu, referatu). 

Załatwienie brulionowe może być sporządzone na 
piśmie, które ma być załatwione, lub też na oddziel- 
nym arkuszu, w miarę możności na przygotowanym 
druku. Załatwień brulionowych należy używać przy 
załatwieniu sprawy większej wagi, oraz w razie ko- 
nieczności odniesienia się równocześnie do kiku 
urzędów lub osób. O. ile załatwienie sprawy wymaga 
kilku pism, są one kolejno numerowane i t.d. 


Obięcie korespondencją całokształtu sprawy. 


$ 47, Jeśli przed załatwieniem sprawy konieczne 


jest przeprowadzenie korespondencji wyjaśniającej, 
np. w celu zasięgnięcia opinii, zebrania materiałów 
i t.p., ona obejmować całokształ sprawy i ujmo 
wać wszystkie jej istotne szczegóły, aby uniknąć po- 
trzeby późniejszych wyjaśnień, względnie uzupełnień. 
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/1e czynniki, z którymi porozumienie jest potrzebne, 


a nie korespondować z każdym z nich odrębnie. 


* Ułatwienia korespondencyjne. 

8 45. W korespondencji należy się posługiwać 
wszystkimi tymi środkami, które ułatwiają adresatowi 
odszukanie u siebie, zrozumiśnie i załatwienie spra: 
wy, względnie uchylają potrzebę dalszej Forcon 
dencji, a mianowicie. ` 

a) powoływać sie na pismo Kikcaaia; podając jego 
datę, znak literowy i liczbę, oraż nagłówek, OC 
jący treść (przedihtotł sprawy; 

b) adresując, używać właściwych nazw w ich 
brzmieniu urzedowym; : 


`e) przesyłając do kilku nS wzgiędnie aeii 
równobrzmiące pisma należy podawać zawsze na ich 


końcu rozdzielnik,: wyszczególniający wszystkie urzę* 
dy, do któfych odnośne pisma- równocześnie wysłano. 
; Bezpośrednią korespondencja, 


>" $ 49. Celem usunięcia zbędnego pośrednictwa urzę- 
dów wyższych stopni i równorzędnych w załatwianiu 
spraw o charakterze przejściowym, nie przedstawia- 


f jących dla tych urzędów istotnego znaczenia, należy 


z urzędami równorzędnyrni i niższego rzędu korespon- 
dować „bezpośrednio, t.j. ‘kierować korespondencje 
wprost do właściwego urzędu. 3 


Telefonogramy. 

$ 50. Piine.polecenia urzędowe i wezwania do 
władz podiegłych, oraz odpowiedzi na: ich zapytania. 
dające słę ująć krótko i jasno, mogą być nadawane 
w formie telefonogramów. Dotyczy to zwłaszcza spraw 
terminowych, oraz tych wypadków, w których ze 
wzgledu na konieczność wyjaśnienia pewnych szcze- 
gołów cała sprawa, już przygotowana do rozstrzygnię- 
cia, pozostaje w zawieszeniu, / 

Na telefonogramie winny być podane nazwiska 
pracowników (nadającego i przyjmującego) oraz data, 
godzina i minuta przyjęcia. 


KSK $ ` Poprawność językowa, 

$ 51. We wszystkich pismach należy używać stylu 
zwięzłego, jasnego i poważnego, unikać rozwlekłości, 
wyrażeń niezgodnych z duchem języka polskiego, 
oraz wyrazów i określeń obcych, pochodzących zwłasz” 
cza z pr zestarzałych zaborczyęh przepisów kancelaryj: 
nych. , 

Pisownia. & ; 

$.52, W pismach urzędowych należy A zysk 
zasad jednolitej pisowni, obowiązującej na mocy za- 
rządzeń ogóin; ych. 


i Zawiadamieńte stroh o Sposobie załatwiania sprawy. 


$ 58. O sposobie załatwiania danej sprawy petent 
winien być zawiadomiony, zgodnie z postanowienia- 
mi (art./2 ust. 3, 17, 68 ust.'3, 71, 80,/94) rozporządze- 
nia Prezydenta Rzeczypospolitej z 22 marca 1928 r., 
o postępowaniu administracyjnym (Dz. U.R.P, Nr 36, 
póz, 341). ` l 


„Informacje g wydawnictwach urzędowych, 

$ 54. Na zapytanie zarówno stron jak i władz 

i urzędów eic., dotyczące tego rodzaju spraw, co do 
których daty i t.p. szczegóły są wyczerpująco podane 

lub objaśnione w wydawnictwach urzędowych, „władz |. 
i urzędów państwowych, należy udzielać. r: "nto rt 

macji, RO? om Mewy! eS 
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Odsiępowanie spraw w/g właściwości. 
$ 55. Odstępowanie spraw innym władzom i urzę- 
dom według właściwości winno. następować zasadni- 
czo w formie odręcznej. Odnośne załatwienia podle- 
gaja z reguły aprobacie starosty lub zastępcy. ; 


Ograniczenie sprawozdań. 

$ 56, Nie należy bez koniecznej potrzeby wydawać 
zarządzeń, które w sposób dotkliwy lub stale obcią: 
żają podwładne , urzędy, w szczególności sprawozdań 
o wykonaniu wolno żądać jedynie w wypadkach, gdy 
charakter sprawy koniecznie tego wymaga t.j. kiedy 
starostwu jest istotnie niezbędna ‘pozytywna wiado- 
mość o tym, w jaki. sposób zarządzenie wykonano, co 
należy. w piśmie przesyłającym podkreślić. Natomiast 
z reguły należy pozostawić odnośnemu urzędowi wy- 
danie stosownych zarządzeń we własnym zakresie. 
działaria. Zamiast żądania sprawozdania na piśmie na 
leży wzmocnić kontrolę faktyczną nad: podległymi or: 
ganami, a winnych pociągnąć do odpowiedzialności. Za 
rządzenia co do przedkładania sprawozdań opisowygn 
i statystycznych, tak stałych jak i jednorażowych (an: 
kiet), winny być uzgodnione z referatem ogólnym, 
do którego należy ewidencja i zbieranie wzorów do 
tych sprawozdań. 


Sprawozdania i wnioski do Urzędu ró R 

$57. W sprawozdaniach, przedkładanych Urzędo- 
wi Wojewódzkiemu, należy oprócz. szczegółowego 
„sprawozdania, obrazującego stan faktyczny sprawy, 
postawić konkretny i odpowiednio uzasadniony wnio- 


Ñ sek, o ile Urząd Wojewódzki na podstawie przedłożo- 


mych akt ma wydać zarządzenie lub orzeczenie. Brak 
wniosku uniemożliwia w. wielu wypadkach powzięcje 
decyzji i powoduje zwłokę. 

Do sprawozdań należy dołączyć akta sprawy, a talk- 
że” referaty załatwień, oraż przy odwołaniach — do- 
wody doręczeń wydanych decyzji. 


Wyznaczanie terminów do załatwienia przynaglenią. 

§ 58. Dla uniknięcia niepotrzebnych przynagleń 
należy z góry wyznaczyć takie terminy, w jakich za- 
łatwienie sprawy będzie w danych „warunkach dla 


urzędu, otrzymującego palecenie, możliwe do wyko- ` 


nania, należy przy tym brać pod uwagę miejscowe 
warunki komunikacyjne i pocztowe, oraz 
ewentualnego porozumienia się danego urzędu z pod- 
władnymi organami, względnie też inne okoliczności, 
jak np. konieczność przeprowadzenia dochodzeń i t.p. 


potrzebę ' 


. 
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nia i wniosek o zmianę terminu, podając w jakim 
przypuszczalnie czasie będzię sprawa załatwiona. 

Wyjaśnienie tego rodzaju przedkładane musi być 
przed upływem naznączonego terminu. 

Termin, podany na piśmie, ustalony zostaje z tym 
wyliczeniem, że dzień wykazany „jest tym dniem, 
w którym odpowiedź winna się znaleźć ‚w rękach 
wydającego terminowe: zarządzenie. Odpowiedź. musi 
nastąpić z odpowiednim do tego faktu wyliczeniem. 


Przypominanie Urzędowi Wojewódzkiemu o zaleganiu 
spraw, ` 

$ 60. W' razie dłuższej zwłoki w załatwióniu ze 
strony Urzędu Wojewódzkiego, należy zwrócić się do 
Urzędu Wojewódzkiego z prośbą o przyśpieszenie za- 
łatwienia. U 

Forma odnoszenia się do urzędów podległych, 

$ 61. W zarządzeniach i poleceniach do podległych 
urzędów nie należy bez istotnej potrzeby używać fofm 
nakazów, poleceń, wezwań, zagrażać odpowiedzialnoś” 
cią, podkreślać ważność i pilność sprawy 'i t.p. 

Jedynie w tych pismach do urzędów podległych, 
które podpisują starosta lub zastępca, można w mia- 
rę potrzeby używać formy imperatywnej — polece- 
nia, wezwania i t.p, we wszystkich: innych pismach 
należy raczej używać formy. nronby lub opisania (np. 
starostwo oczekuje). , 


Forma AZ się do władz wyższych 
$ 62. „Prośby“ władz nadzorczych i wyższych na“ 
leży traktować jako polecenia i zarządzenia, przy 
czym czynności władzy niższej 
minem: „Na, polecenie... starostwo (starosta) donosi 
(donoszę), przedkłada (przedkładam) i t.p. 


Oszczędzanie papieru w starostwie, 
$ 63. Przy używaniu papieru wszyscy urzędnicy, 
winni kierować się następującymi zasadami: 
` 4) referaty winny być sporządzane w miarę moż- 


"ności 'na wpływach, t.j. pismach wchodzących; 


Termin wyznaczony na odpowiedź winien być okre- ' 


ślony ścisłą datą, a nie czasokresem. è ` 

W dniu, na który przypada termin, referent na 
podstawie akt winien zdecydować, czy zakreślony ter- 
min pierwotnie jest właściwy, czy też należy go prze- 
sunąć albo przynaglenia wogóle zaniechać, 

Jeśli wezwany na pierwsze przynaglenie urząd pod- 
legły nie udzieli odpowiedzi, należy w gazie potrzeby, 
zarządać zbadania przyczyny zwłoki. 


Przestrzeganie terminów. 
$'59. Terminy, wyznaczone przez władze przeło- 
żone, iub wyższej instancji, muszą być bezwarunkowo 
dotrzymane. 
'W wypadku, kiedy z jakichkolwiek PAROS 
odpowiedź nie będzie mogła być wysłana w terminie, 


y zę: mo przesłać, odpowiednie wyjaśnie- 


N 


x 


2) w korespondencji między urzędami I i II iństan- 
„cji jak najszerzej należy stosować t.zw. załatwianie 
odręczne, to jest na samym akcje wchodzącym do 
urzędu, o iłe nie ma potrzeby przechowywania tego 
aktu'w archiwum; 


3) korespondowanie między telenn w staros- 


twie należy uważać za niedopuszczalne. Winno ono 
odbywać się wyłącznie w „ drodze bezpośredniego 


~ udzielania sobie akt. sprawy; 


4) należy możliwie ograniczyć sporządzanie odpi- 
sów pism do ilości koniecznej; 


5) do każdego pisma, stosownie do długości tekstu 


używać należy papieru odpowiedniego formatu. Zwy* 


kle wystarczy 1/4 arkusza. formatu kancelaryjnego 


(wymiar 210x145 mm); 

6) dla tekstów krótkich papieru podwójnego 
w żadnym razie nie należy używać, Pisma takie win- 
ne być w zasadzie sporządzane na kartkach blocz- 
kowych; 


7) pisma wychodzące z Urzędu, mogą tylko wtedy. 


składać się z dwu kartek, o ile pierwsza kartka zosta- 
ła już zapisana po obu stronach; 
8) czystopisy winny być pisane na jeden odstęp. 


Lepsze gatunki papieru mogą być używane tylko wy- 


jątkowo do sporządzania czystopisów przy aktach, 
mających większe znaczenie (świadectwa, nominacje 
i t.p.) ŚR j; 


kreśia się wtedy ter- 


oade 


FOTA 
Str. 116 


Brzmienie nagłówka i sposób podpisywania, 

$ 64. Pisma wychodzące ze starostwa powiatowe- 
go, które podpisuje osobiście starosta, mają nagłówek 
„Starosta Powiatowy“ z oznaczeniem powiatu w for- 
mie pr zymiotnikowej. M 

Wszystkie natomiast inne pisma. wychodzące ze 
starostwa, . mają nagłówek „Starostwo Powiatowe" 
Z oznaczeniem pówiatu w formie przymiotnikowej 
i podpisywane „za Starostę". 

* Starosta powiatowy podpisuje pisma: wychodzące 
ze starostwa; w formie „Starosta“ (bez dodatku Po- 
wiatowy). LI 

Wicestarosta, względnie w razie niepełnienia przez 
niego obowiązków — jeden z referentów z działu 
administracji ogólnej upoważniony przez starostę 
podpisuje korespondencję, wychodzącą ze starostwa 
w zastępstwie starosty w formie: „w/z Starosta”. 

[Wszystkie inne pisma są podpisywane w formie 
„za Starostę". W czasie gdy starosta Pełni swoje obo- 


wiązki służbowe, wicestarosta łub wyżej wymieniony , 


urzędnik podpisuje również „za Starostę”, a pisma 
noszą nagłówek „Starostwo Powiatowe“ 


"powiatu. w formie przymiotnikowej. 


nP Czystopis w sprawie zastrzeżonej do aprobaty da 
upoważniony ; 


rosty i przez niego zaaprobowanej, 
urzędnik podpisuje „z polecenia Starosty“. 

„Urzędnik, któremu specjalnym dekretem poruczo- 
no pełnienie obowiązków starosty, podpisuje „p.o, 
Starosta", p | 

"Pod każdy y winno być umieszczone wy- 
raźnie nazwisko z pisującego, oraz jego stanowisko 
służbowe. 

j Data, numer i przedmiot pisma, 

$ 65. Datę pisma jest data, 
pisującego. Podpisujący wstawia tylko dzień, gdyż 
miesiąc winien Bye maszynowo wypisany literami 
na akcie. 

Wszystkie pisina, wychodzące ze starostwa noszą 
Nr sprawy, pod którym. dana sprawa wciągnięta z0- 
stała do spisu sp. 
rostwie składa się z liter i cyfr arabskich, oznaczają” 
cych referat i materię danej sprawy stosownie, do 


rzeczowego podziału akt. Numer jest stałą cechą roz- 


poznawczą sprawy, symbolizującą jej, treść. Ujęcie 
treści pisma w nagłówku (przedmiot sprawy) musi 
być krótkie i jasne, wyrażające dobitnie właściwą 
materię referatu i powtarzające się bez zmiany 
we wszystkich poźniejszych korespondencjach, doty- 
czących tej samej sprawy. Zamieszczanie przedmiotu 
sprawy w nagłówku jest „nieodzowne w koresponden- 
cji między Wadzami i urzędami. 


vi. PRZEPISY REFERENDARSKIE 


i Określenie. 
-$ 66, Przepisy referendarskie regulują załatwienie 
spraw pod względem merytorycznym. Do spełnienia 


1 


(teh czynności powołani są referenci, którym w mia- 


rę potrzeby są przydzielane siły pomocnicze. Podział 
czynności na referaty oraz zakres. odpowiedzialności 
veferentów są ustalone w statucie organizacyjnym. 
„Podział pracy między referentów, oraz przydział 
„Sił, ;pomocniczych, dokonuje starosta- o ile wyznacze- 
ie referentów do pewnych czynności (ie zosało za- 
strzeżone w statucie organizacyjnym: Wojewodzie. 
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z dodaniem 


wstawicna przeż pod- 


, ew. rejęstru. Nr sprawy w sta-' 


(Nr. $ 


Kolejność opracowań. 

$ 67. Sprawy należy opracowywać według ko: 
lejności ich otrzymania z tym, że sprawy ozna: 
czone jako pilne winny być załatwiane przed innymi 
sprawami, sprawy zaś terminowe w iakim czasie, by 
termin mógł być dotrzymany. 

Jeżeli załatwienie sprawy w terminie nie jest mo- 
żliwe, należy przed upływem terminu zwrócić się do 
qdnośnej władzy o przedłużenie go, Poza tym sprawy 
winny być załatwiane w terminach, wskazanych 
w poszczególnych ustawach, a w braků tychże — 


"w terminach, wskazanych w art. 68 i 89 rozporządze- 


nia Prezydenta Rzplitej z dnia 22 marca 1928 r. o po- 
stępowaniu administracyjnym (Dz. U.R.P. Nr 36, poz. 
341). : ze 
Kontrola stemplewa, 

$ 68. Przed przystąpieniem do opracowania przy- 
dzielonego sobie aktu winien referent sprawdzić Każ- 
de pismo (podanie), czy podlega opłacie stemplowej, 
czy jest należycie ostempfowane i czy znaczki stem- 
plowe są skasowane we właściwy sposób. Dokonywa- 
nie kontroli stempiowej przez kancełarję starostwa 


` nie wyklucza w'żadnym razie obowiązku właściwego 


referenta, załatwiającego podanie. zapobieganiu uchy- 
bienicm  stemplowym oraz ponownego skasowania 
znaczków stemplowych. O ile. podanie podlega zwo|- 
nieniu od opłaty stemplowej należy skontrolować, czy 
zachodzą warunki zwolnienia. J . 
Uporządkowanie akt. 

$ 69. Wszystkie akta spraw, będących przedmio- 
tem załatwienia, winny być — bez względu na to, 
czy pozostają one w starostwie, czy też przesłane zo- 
staną gdzieindziej — upojządkowacie przez referenta 
według chronologicznej 25 ietzd i w razie potrzeby 
zszyte. 

Przygotowanie do opracowania sprawy. ć 

$ 70. Przed opracowaniem projektu załatwienia 
spnawy obowiązany jest referent ustalić stan faktycz- 
ny i prawny sprawy. 
„, Ustalenie stanu faktycznego 
przestudiowaniu i dokładnym 
taktycznego, t.j. akt sprawy. 

Ustaienie zaś stanu prawnego polega na rozpatrze- 
niu stanu faktycznego ze stanowiska obowiązujących 
przepisów prawnych i orzecznictwa. 

Zakreś zbadania aktu. 
3 71. W szczególności powinien referent <zbadać: 
a) czy osoba, podpisana na podaniu, posiada legi- 


sprawy polega na 
zbadaniu materiału 


Syna do wystąpienia z odnośnym wnioskiem (art. 


= 16 rozp. o postęp. adm.). 

b) czy na pśdstawie ustalonego w aktach stanu fak- 
tycznego i ze stanowiska obowiązujących przepisów— 
sprawa nałeży do właściwości starostwa, względnie 
odnośnego referatu (art. 2 ust. 2 rozp. o postęp adm.); 

c) czy nie zachodzą okoliczności, które dają podsta- 
wę do pozostawienia sprawy bez załatwienia, względ- 
nie do odrzugenia* jej ze względów formalnych bez 
merytorycznego rozpatrzenia (art 47 ust, 2,.86 rozp. 
o postęp. adm); 

d) czy postępowanie wyjaśniające zostało GEA 
pane tak, że sprawa dojrzała jest do bowżięcia decyzji 


względnie czy odnośne akta znajdują się w komple- 


cie (art. 44, 89 ust, 2, 92 rozp. o postęp. :adm.); 

e) czy.w sprawie, o ile wpływa ona z urzędów 
podległych nie popełniono wadliwości ' postępowania, 
stanowiącej w myśl obowiązujących "przepisów. istot- 


= 
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gł brak w postępowańiu, względnie czy w ocenianiu 
sprawy wie popełrióno tego rodzaju błędu prawnego, 
który uzasadnia uchylenie: decyzji z urzędu z powodu 
błędnego zastosowania lub naruszenia ustawy (art. 
z" rap. © postęp. SAN). 
zi Omówienie sprawy 

; $. 72. Jeśli. przełożony zaznaczył w akcie, iż życzy 
sobie przed załatwieniem sprawy ustnego co do, niej 
referatu, względnie jeśli referent „uważa to za nie- 


zbędne, winien omówić. sprawę. z przełożonym po do- 


kładnym jej przestudiowaniu. 3 
„Jeśli przełożony stawia, litery „p.p.“ to żąda refe- 
ratu, w. ciągu dni, trzech — jeśli pisze „p.p.' - pilne 
z referatem należy przyjść kąs! sąmego, a BARCA 
następnego dnia, . : A 
=i Soo io~ Załatwianie spraw — nie akt A 
$ 75. Jako zasadę należy przyjąć iż: > 
a) załatwia śię sprawę, a nie dotyczący jej akt; 
b) przy załatwianiu spraw unika się zbędnej ko- 
respondencji; 
c) w każdej sprawie ań dążyć do jak najszy b- 
SZEg0 "= załatwienia. 


Projekt załatwienia 

$ 74. Po rozpatrzeniu (ewentualnie omówieniu) 
sprawy opracowuje referent projekt tych wszystkióh 
pism, które należy zredagować celem S ch BA I 
sprawy. Er 

Dokładność opracowania 

$ 75. Opracowując projekt załatwienia, należy 
żddć sobie sprawę że wszystkich możliwych skutków 
prawnych i faktycznych załatwiania, a także brać 
pod uwagę, czy załatwienie będzie zrozumiałe i wy- 
konalne. Ia 4; 

Bruliony załatwień winny być opracowane z ko- 
nieczńą ścisłością i dokładnością. Opracowanie należy 
zawsze ponownie przeczytać i usunąć pomyłki i błędy 
oraz, wypełnić opuszczenia, uzupełnienia, poprawki, 
è t.p. należy czynić w sposób niewzbudzający wątpli- 
wości, do czego się odnoszą, względnie eo oznaczają. 

W wypadkach znacznej Mości poprawek i tp. jako 


` też ze względu na wagę sprawy, referent może zażą- 


dać przesłania mu czystopisu do przejrzenia przed 
przedłożeniem go do właściwego: podpisu. 
Postawa załatwienia — stan akt 


“< $,76. Przy załatwianiu sprawy z reguły uwzględ- 


nia się stan, wynikający z aktów. Jeśli jednak zała- 
twiania oparto nie tylko na treści akt, lecz także na 
ustaleniach, zasięgniętych ubocznie, należy na akcie 
przytoczyć 'třeść odóśńych ustaleń i powołać ich 
źródło. 1 
Pisemne uzasadnienie projektu załatwienia 

„$ 77. Zasadniczo referent nie podaje pisemnego 
uzasadnienia projektu załatwienia; jedynie w: spra- 
wach szczególnie ważnych lub zawiłych i na wyraźne 
ziecenie aprobanta należy je podać po. lewej stronie 
arkusza referatowego, pozostawiając „prawą stronę 
niezapisaną. Uzasadnienie takie Winnó z reguły Ohel 
mować; 


ʻa) stan faktyczny sprawy, `“ ofi" r 


by stan prawny, © - iph 
©) wniosek: załatwienia. SĘ 0 
Załatwienie całokształtu sprawy 
"878. Załatwiając sprawę, należy dążyć do sper 


wydawania MAE PAG wyjaśnień: lub 


uzupełnień. 


Przytoczenie przepisu prawnego 

„8 79. Przy przytoczeniu (cytowańiu) w załatwie- 
niach przepisu prawnego należy podawać jego właścir 
wy tytuł, oraz źródło publikacji w ustalonym Skrócić, 
oraz w nawiasie np. „ustawa ż dnia 20 stycznia 1920 r. 
o obywatelstwie Państwa Polskiego (Dz. U.R.P. Nr 7 
poz. 44)", albo rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
5 września 1946 r. o należnościach w razie, spełniania 
czynności służbowych poza: zwykłym. miejscem służ-. 
bowym oraz w razie przeniesienia na. inne miejsce 
służbowe (Dz. U.R.P. Nr-51 poz, 289). j 
Uzasadnienie decyzji i pouczenie o środku prawnym. 

$ 80. Uzasadnienie decyzji należy ujmować krótko 
a treściwie, Objaśniając stronę o przysługującym jej 
prawie odwołania się do Urzędu Wojewódzkiego, na” 
leży używać następującej formuły.: x ; 

„Od decyzji nin. (zarządzenia, orzeczenia) służy 
odwołanie do Urzędu Wojewódzkiego Olsztyńskiego, 
które należy wnieść przez starostwo powiatowe w cia- 
gu s» (14), iicząc od dnia następnego po dniu dorę- 
czenia” : 4 

Gdy decyzja jest "ostatelzna w adm. toku postę- 
powania należy wyraźnie to podkreślić. A 


Wygląd zewnętrznych załatwień brulionowych 

$ 81, Załatwienie brulionowe redaguje się bądź 
ńa A akcie, o ile na nim jest miejsce, a pozosta- 
ie ono.w aktach starostwa, bądź też na osobnym 
erkuszu lub jego części (połowie iub ćwiartce), używa- 
nia drobniejszych odcinków papieru należy unikać 
z tego względu, by nie utrudniać pracy kancelaryjnej 
przy składaniu, względnie zszywaniu akt, należy: jed-. 
nak w jak najszerszym zakresie wykorzystywać nie- 
zapisane arkuse lużne, względnie dające się bez szko- 
dy dia akt oddzielić. i NES 

Referènci winni przygotowywać bruliony załatwień 
pismem czytelnym w formie przejrzystej i starannej, 
odsyłaczy, klamer i t.p. należy używać: oględnie 
i w sposób, nieutrudniający czytanie i zrozumienie 


' treści projektu, załącznik, z którego pewne ustępy 


mają być przepisane, należy podłożyć bezpośrednio 
pod brulion, a gdy akta są zszyte<— oznaczyć specjal- 
ną zakładką. 

Formę załatwień , bruiiónowych regulują. przepisy 
kancelaryjne. Przy wysyłaniu równobrzmiąćych pism 
do kilku władz lub urzędów, należy podawać, zamiast. 
adresu, na marginesie — rozdzielnik, wyszczególńia- 
jący urzędy, do których pisma mają być równocześnie 
wysłane. ` 

Załatwienie sprawy „tajnej“ lub „pouinej” oznacza 
referent znakiem nad referatem „tajne”, „poufne”. 

Wygląd zewnętrznych pism odręczńych , > 
$ 82. Przy załatwieniach odręcznych odciska się 
i Swe obok pieczęci wpływu — stempel, zawie- 
rający nazwę urzędu (nagłówek, numer, znak- aktu). 
po czym wpisuje się datę, przedmiot oraz ewenńtualne s 
przytoczenie numeru i datę obecnego, pisma. Dite pis- 
ma wpisuje podpisujący załatwienie. 

Pó prawej stronie umieszcza się adres. Bo" _wpisa- 
niu ireści załatwienia podaje się ilość załączników 
z lewej strony, zaś z prawej umieszcza się podpis. 

Cyfrowanie brudnopisów i. 

S 83. Na każdym brudnopisie referent u dołu z le- 
wej strony stawia skrót swego podpisu i datę. zała- * 
twienia. 
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To samo czynią również osoby,”dokonujące pośred- 


niej aprobaty. Na czystopisie figuruje. tylko jeden 
podpis, podras ostatniego aprobanta, 
Jeśli ostatni aprobant na brudnopisie (odpisie) 


podpisze się pełnym nazwiskiem, znaczy to, że rezyzg- 
nuje z podpisania czystopisu, a czyni to kierownik 
kancelarii ze wstawką u dołu po lewej stronie „za 
zgodność“, 


' Załatwienie do akt 

$ 81. Załatwienie „do akt“ winno być zaopatrzone 
w, i podpisem referenta. Specjalnego umotywowa- 
nia wymaga tylko takie załatwienie, które opiera się 
na okolicznościach faktycznych, / nieuwidocznionych 
w akcie, względnie oparte ną złożonych przesłankach 
prawnych. p 
Załączniki 

$ 85. Załączniki, które mają być dołączone do pis- 
ma, wysyłane ze starostwa, winny być dokładnie 
i wyraźnie przez referenta wskazane lub oznaczone, 
by uniknąć mylnego dołączania załączników przez 
kancelarię, Zatrzymywać należy dla przechowania 
tylko akta istotnie niezbędne, lub też takie, które z na- 
tury rzeczy powinny zostać w starostwie. 

Wydawanie zarządzeń ogólnych 

$ 86. Do kategorii zarządzeń ogólnych należa: 

a) Okólniki i zarządzenia okólne. 

Jako okólniki oznacza się takie zarządzenia, . które 
skierowane sa do większej liczby urzędów i organów 
podległych, ńormuja sprawy o znaczeniu zasadniczym 
lub ogólnym, a w szczególności wyjaśniają lub uzu- 
pełniają pewien przepis. albo też zawierają instrukcje, 
wskazujące podległym urzędom i organom sposób po- 
stępowania lub zachowywania się. względem pewnych 


stosunków lub zjawisk społecznych, politycznych i t.p. 


wreszcie obowiązują stale, względnie przez czas dłuż- 
szy. 


H 
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"Wydając okólnik, należy dążyć dn uregulowania 
w nim całokształtu sprawy, by uniknąć wydawania 
dodatkowych wyjaśnień i uzupełnień. Zawarte w nim 
zarządzenia i dyrektywy wimny być ujęte krótko; 
prosto i zrozumiale przy jednoczesnym przygotowa- 
niu i dołączeniu wszelkich wzorów, a więc: wzorów 
orzeczeń, zarządzeń, dokumentów, rejestrów, ewiden- 
cji i wykazów. 'O ile projektowane zarządzenie opiera 
się na pismie innego urzędu, należy je wtedy tylko 
oznaczyć jako okólnik, gdy 1) odpowiada pojęciu okóf- 


nika i 2) ulega przerobieńiu przez starostwo, W tych 


wypadkach należy zaznaczyć, z czyjej inicjatywy okól- 
nik się wydaje z przytoczeniem daty i numeru odnoś- 
nego pisma. Projekty okólnika winny być węzeł 
z innymi referatami. . e 

Wydawanie okólników należy ck do nie: 
zbędnej potrzeby, Jednolita numeracja okólników dla 
całego starostwa rozpoczyna się co roku od cyfry t, 
przy czym ewidencję ich przeprowadza kar.celaria, 

Okólnik musi być zaopatrzony w rozdzielnik wy: 


szczególniający, które urzędy i organa otrzymują gb. - 


równocześnie. 

Zmiany okó' ników. następują yko w drodze okół- 
ników. * 

b) Okólniki i pisma okólne, tajne i poufne. 

Okó! iki i pisma okólne tajne i poufne nalzży 
oznacząć jedynie numerem aktu tajnego Mb pzufne- 
go — bez rumeracji okólnikowej i sporządza się tylko 
niezbędną ilość odbitek, przeznaczonych db wysyłki. 

V. PRZEPISY KOŃCOWE 

$ 87, Regu'amin niniejszy wchodzi w życie z. dniem. 
ogłoszenia. Jednocześnie tracą moc obowiązująca 
w szelkie przepisy dotychczasowe, regulujące zagadie: 
nia, objęte niniejszym regulaminem. 

Wojewoda: 
A z : (—) Dr. Z. Robel 


/ 


PRZEPISY KANCELARYJNE 


| 1. ZAKRES I PRZEDMIOT PRZEPISÓW 

S1. Przepisy riniejsze normują i ustalają system 
technicznego. postępowania ` z aktami w -biurze staz 
řostwa. z } 


Ii. CEL I SYSTEM - 


$2. Celem przepisów jest ujednolicenie i 
skoordynowanie ości biurowych, aby: 


1. dokładnie rozgraniczyć prace i zakres odpowie: 

dzialności osób, uczestniczących w technicznym 

` postępowaniu.z aktami; 

w jaknajdalej idący sposób skrócić drogę abie= 

„14 gu aktu i tym samym. przyśpieszyć jego osta- 
teczne załatwienie ; 

3. zapewnić Ścisłą kontrolę nad aktem w każdym 
stadium załatwiania sprawy i ułatwić natych= 

RA miastowe jego odnalezienie; 

4. umożliwić „szybkie ujęcie całokształtu spraw 


takie 


"to 


w referacie dla potrzeb. sprawozdawczych oraz ` 


- informacyjrych; Ao Í 
| 5. w stopniu „maksymalnym zmniejszyć prace kan: 
„celąrii oraz osób referujących, aprobujących 


dla starostw Województwa Olsztyńskiege 


i podpisujących, a przez to usprawnić tryb urzę: 
dcwania w interesie służby oraz interesanta; 

6. uprościć i ułatwić 'systematyzacjię akt dla celów 

archiwalnych, 

S3. Ze względów, RA SE w $2 wprowadza 
się system kancelaryjny bezdziennikowy, jako najbar- 
dziej nowoczesny, oparty na zasadach natfkowej orga- 
nizacji pracy i wypróbowany. 


"ML ZASADY ORGANIZACYJNE 


$4 Czynrości kancelaryjne w Biurze Starostwa 

spełniają: ; 
a. kancelaria, 
b. referaty. 

S5. (1) Kancelaria składa się: ` 

A. z Biura Podåwczego, maszynowni, o: 

B. z Głównej Składnicy Akt. 

(2) Czynności kancelaryjne, wymienione w po: 
przednim ustępie, może — w zależńości od rozmiarów 
biura i ruchu spraw wykonywać jedna ' osoba ' lub 
więcej. 


mach, przewidzianych niniejszą instrukcją. |... .. 


r 


(3) Referaty pełnią czynności Tana Ww Tae i 
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IV. PODZIAŁ CZYNNOŚCI, 
> „A. Biuro Informacyjne - Podawcze 
"$6. Do zakresu działalności Biura Informacyjno =- 
IRodawczego należy: 


a. Informacja. i f 


1. Informacji udziela się telefonicznie lub osobom, 
rgłaszającym się osobiście. 

2. Informacji telefonicznych — z wyjątkiem spraw 
tajnych i poufnych — winno się w zasadzie udzielać 
tyłko urzędom, oraz instytucjom. -o, charakterze pub» 
liczno-prawnym, natomiast osoby prywatne winny 
zgłaszać się osobiście w starostwie. 

3. Biuro udziela tylko informacji ogólnych w za: 
kresie właściwości Starostwa lub poszczególnyćh refe= 
ratów, oraz , kieruje interesantów do kompetentnych 
jednostek organizacyjnych. . 

4. Biuro informacyjno-podawcze nie jest upraw- 
nione do informowania stron oraz ich pełnomocników 
o stanie sprawy i załatwieriach merytorycznych. 


b, Przyjmowanie wpływów. 


1. Kanceiaria dzieli wpływy na dwie kategorie: 

Pisma òd- władz nadzorczych, władz wyższych 
i rówwnorzędnych, „mob” tajne, poufne, skierowane do 
rąk własnych starosty ad personam, depesze, telefono= 
gramy oraz inne zastrzeżone przez starostę, bez adko- 
pertowania doręcza się staroście, a w razie jego nie= 
abecności — wieestaroście. 

"Inne wpływy, oddaje wicestaroście do przejrzenia 
i dokonania podziału ra referaty. 

"2. Wpływy po powrocie od Starcsty i Wicestarosty 
przeciąga się przez księgę kontroli wpływów (Wzór 
Nr1) tub przez “rejestry kancelaryjne, przy czym 
pisma tajne, poufne i „mob“ na pony» e» 
kopert. 

"8. Po odbiciu na” pismie oa u dołu z leż 
wej strony piecżątki wpływu (wzór Nr 2) pismo w/g 
dokonanego przydziału lub wskazań podziału rzeczo= 
wego akt wędruje do odpowiednich kómórek organiza: 
cyjnych wraz z załącznikami, za, który wważassię każ: 
dy lużny odcinek papieru lub większa ilość. kart, po 
łączonych ze sobą j stanowiących całość. Brak załącz= 
mika odnotowuje się na wpływie. Przy odwołaniach 
i zażaleniach dołącza się do pisma koperty, ze wzglę: 
du r:.a ważność daty stempla pocztowego dla oblicze: 


nia t odwołania. : 
Ą PAE syn wartościowych zaznacza się abok. 


pieczęci wpływu wysokość (wartość) gotówki, znacz: 
ków stemplowych, pocztowych. Pieniądze, papiery war- 
tościowe kanceiaria oddaje niezwłocznie do rąk płatni- 
ka referatu Budżetowo-Gospod. za potwierdzeniem 
adbioru, znaczki stemplowe, pocztowe pozostawia się 
przy pismach. Znaczki naklejają i kasują właściwi 
referenci przez przyłożenie na mich kasownika, bądź 
przekreślenie na krzyż atramentem oraz umieszczenie 
daty i podpisu osoby kasującej. Uprzednio kasuje się 
znaczki stemplowe — jeśli są -— kasowrikiem lub 
przez przekreślenie na krzyż atramentem, z tym, że 
referent załatwiający sprawę na znaczkach stawia 
swoją cyferkę i datę; przekreślenia winny wybiegać 
pozą znaczki, 

4. Przy przyjmowaniu podań, składanych przez in- 


 teresantów osobiście w urzędzie, należy zwrócić uwa- 
> ś, czy podanie odpowiada wymogom art, 16 i 17 roz- 
` Bortądzenia Prezydenta R. P „2 dnia 22,111. 1928 r., 


, 
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a zwłaszcza, czy zawiera wskazanie władzy, do której 
jest skierowane, czy na podaniu jest data, podpis 
strony, adres, czy dołączone są załączniki, wskazane 
(w podaniu, wreszcie, czy uiszczona jest w ńależytej 
wysokości opłata stemplowa od podania ł załączników. 
Należy również zwrócić uwagę na inne braki formai- 
ne, jak np., czy podanie jest nieczytelne lub napisane 
z pogwałceniem przepisów o języku urzędowym. Na 
żądanie petenta wydaje się potwierdzenie odbioru za 
ustalona opłata (obecnie 2 zł.). 

Jeżęli nazwisko albo adres nadawcy, ałbo data nie 
jest podana w piśmie, dołącza się kopertę, w której ` 
ono nadeszio, E i 

5. Kierownik kancelarii uwierzytelnia dokumenty 
i sporządza odpisy, jeśli ze szczególnych rowie? 
RYNAREĆ ta powierzona jest referentom, 


c. Rozdział wpływów. 


1. Wpływy, opatrzone znakiem referatu, Biuro seg- 
reguje w szafce, która dzieli się na tyle przegródek, 
ile jest komórek organizacyjnych w starostwie, plus 
jedna z napisem „Różne“, gdzie składa się akta bez 
mkreślonej przeynależności referatowej, iub wybiega- 
jące poza kompetencje starostwa. O trybie postępo- 
wania z tymi ostatnimi decyduje starosta lub. wice- 
starosta, } 

2. Akta, tak posegregowane, w określonych godzi- 
nach przesyłane są do referatów, które odbiór pism 

twitują w księdze kontroli wpływów. 

3. Sprawy, oznaczone jako pilne, -b, f pilne i kri- 
nowe, Biuro rozdziela w każdym czasie, nawet poza 
ustalonymi godzinami, do tychże spraw należy zali- 
czyć również depesze i telefonogramy, na których po- 
winny być odnotowane ponadto godziny i minuty 
wpływu. Przy telefonogramach należy również wska- 
zać. nazwisko, imię oraz stanowisko służbowe osoby 
przyjmującej i nadającej. 

4. Akta tajne i „mob“ doręczone są bezpośrednio 
osobie prowadzącej akta tajne na podstawie specjal- 
nego upoważnienia starosty. 

‘5. Akta tajne należy prowadzić w myśl instrukcji 
kancelaryjnej dla akt tajnych i poufnych, wy 
w Nr. 2 Mazurskiego Dziennika Pełnomocnika Rządu, 
„poz. 11 z 1945 r. oraz zarządzenia Nr. 5 Ob. Wojewody 
‘Olsztyńskiego z dnia 23,1. 1947 r. „o zabezpieczeniu ta- 
jemnicy służbowej”. 

6. Akta nie podlegające rejestracji PATENTY 
jak np. druki, ezasopisma, obwieszczenia, ulotki, po- 


. wtarzające się i typowe telefonogramy i akta mylnie 


skierowane, potwierdzeniu odbioru i t, p. składa się 
albo w oddzielnej podteczce, albo z aktami zawartymi 
w spisie spraw według dat chronołogicznych.: 

7. Pisma zwykłe winny wpłynąć do referatu w dniu 
przyjęcia. 

$.-Przegląd i rozdział wpływów należy traktować, 
jako jedno z najpilniejszych zajęć służbowych. 

B. Maszynownia, 

$ 7. Maszynownia przepisuje bruliony, nadesłane , 
przez osoby referujące, nadając im formę gotową do 
wyjścia, oraz sprawdzając czystopisy i stosując się db 


wskazówek referenta. Referent może zastrzec sobie 


sprawdzanie czystopisu, a robi to z omiastu, przy 
pismach, „ważniejszych, d 
Jeżeli brulion jest nieczytelny lub. EEFE 
czystopis sporządza się w dwóch A. 2 których 
jedna jest odpisem. A 
} 
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SAEN, <a być również rozdzielone po, refera- 
Ai które wymagają sporządzania większej ilości 
 miaszynopisów...- 

"Winna być specjalna maszynistka so spraw _pouf- 
a aj tajnych i. „mob“, natomiast w żadnym wypaliku 
pisma te nie mogą. być odbijane w ogólnej maszynow- 
ni, raczćj. należy . wezwać maszynistkę, z maszyną do 
odnośnego referatu. 

Zlecenia do maszynowni daję, równi: kancela- 
rii, który poniżej brudnopisu z lewej strony odbija 
pieczątkę ękspedycyjną (wzór Nr. 4), wskazującą, kie- 
„dy pismo w kancelarii otrzymano, DEDO, spraw- 
dzono i wysłano, *- 

' Wskazówka do.odbicia czy MER lub czystopisów, 
wypisanych na jednym brulionie, jest oznaczenie ręcz- 


ne z prawej strony u samej góry brudnopisu zgłoski . 


„wys“ lub „wys 1“, „wys 2“ i t. p. 

" Konieczność sporządzenia większej ilości odpisów 
i do' różnych instytucji wskazuje sie przez: „wys 2“ 
na odpisie wys 1, „wys 3“ na odpisie wys. 1 i 2 lub 
też „wys 3“ na odpisie wys 1 i „wys 3“ na odpisie 
wys. 2. i 

"Inńe wskazówki 


dla maszynowni daje referent 


nad treścią brudnopisu z lewej strony lub na a. ę 


nej kartce, przypiętej do aktu. 


C. Ekspedycja. 


$ 8. Do zakresu obowiazków ekspedy cji należy: 

1. prowadzenie , książki doręczeń zamiejscowych 
przez gońców i kurierów (wzór Nr. 5), 

L prowadzenie pocztowej książki “nadawczej. (wzór 
Nr. 6), Ne 

3. prowadzenie gr wici, książki dor ręczeń: (wzór 

szą i i 

e) ewidencja okólników starosty, wspólna dla ćałe- 
go biura (wzór Nr. 8), którą prowadzi kierownik kan* 
celarii. 

5. Kopćrtowanić | pism i opatrzanie ich znaczkiem 
pocztowym, jeśli opłaty nie są kredytowane, i 

6. wysyłka pism na zewnątrz, 

7. oznaczenie na stampili ekspedycyjnćj daty wy- 
sy yiki i zwrot pisma do referatu, ? f 


D. Główna. Składnica Aki. 


$ 9. Do obowiązków Głównej Składnicy Akt Smeby! 


1. przyjmowanie od poszczególnyeh referatów akt, 
ostatecznie załatwionych, a ułożonych systematycznie 
według teczek kolejnych na podstawie rzeczowego po- 
działu akt, z dniem 31 REMA: rannego roku. za rok 
poprzedni: . i ea 

2. podział idh: i przechowywanie w ramach ød- 
dzielnej instrukcji archiwialnej, przewidującej, w. ja- 
kim czasie  ulegaja protokólarnemu spaleniu. akta 
mniej ważne, a jakie akta o charakterze dokumental- 
nym muszą być. przechowywane przez dłuższe okresy, 

3. wypożyczanie aktów ze. składnicy dla potrzeb 
urzędowych po złożeniu przez wypożyczającego karty 
zastępczej (wzór Nr. 9). 


Ù Waga” Akta ostatecznie załatwione, oddawańe 
' są dó składnićy beż tóczek rzeczowych, a tylko w ob- 
wólutach i bó związaniu (ew. opakowaniu). 
t Nie podlegają płżechóowywańiu w Głównej Skład- 
nicy Akt „Przepisy i zarządzenia ogólne”, gdyż stale 
SĄ ohe bótrzebne dó bieżącego ufzędowania i opraco- 
ywania zbiorów brżepisów prawnych w ‘aañej "ma- 
terii. 


Czynności kancelaryjne referatów. 


$ 10. Do czynności kancelaryjnych feferatów na- 
leż; 

4 Dbałość o należyty stan urządzeń: —— 
biurowych, i 
| Prowadzenie wykazu akt (teczek), 

3) Prowadzenie spisów spraw, 

4 Prowadzenie rejestrów kałęśkowych, alfabetycz- 
nych i kartotek, 

5. Oznaczenie, numeracja i łączenie akt i pism, 

6. Manipulacja aktami przy pomocy teczek pod- 
ręcznych, 

7. Składanie akt do teczek spraw doiatetańiie za- 
łatwionych, f 
8. Przekazywanie akt do Głównej Składnicy Akt. 
9. Udzielanie informacji merytorycznych, 
10. at” a wykazu sprawozdań periodycz- 
nych, 

11. Prowadżenie wykazów ruchu (zaległości) spraw, 

12) Opracowywanie . wzotów regi kartotek i 
pieczątek 


-. Urządzenia TESE ESEAS 


$ 1. (1) Każdy referent, spełniając czynności kan- 
celaryjne, włóżone nań systemem“ bezdziennikowym. 
obowiązany. jest czuwać nad tym,- aby techniczne 
urządzenie kancelaryjno-biurowe dostosowane było de 
potrzeb referatu. 

(2) Do koniecznych urzą doń biurowych ACH 

a. biurko dla przechowywania smiac kance- 
laryjnych, 

b. szafka dla przechowywania t teczek spraw osta- 
tecznie załatwionych. 

(8) Szafka winna mieć tyle półek, ile jest teczek, 
przewidzianych w wykazie akt (teczek). s Fi 

(4) Każda półka winna mieć napis, podający Nr. 
i nazwę teczki dla natydhfniastowego jej odszukania. 


Wykazy akt, 


«§: 12. Wykaz akt (wzór Nr. 10) jest to dioda ¿į 
stałe wyszczególnienie akt,: załatwianych. w referacie. 
na podstawie statutu organizacyjnego i rzeczowego 

podziału akt starostwa, ' ułożene sposobem przedmio- 
towym. 

Wykaz akt winien być ułożony zwięźle, jasno i z 
wyraźnym określeniem granie pomiędzy poszczegół- 
nymi kategoriami i grupami spraw "na podstawach 
normatywńych óbowiązującego URENO a w 
sztzególności: 

1. aby w praktyce można było łatwo ustalać, do 
jakiej grupy sprawa naieży i do jakiej teczki akt Sie 
kwalifikuje, 

2. aby przedmiotowe ujęcie poszczególnych *kate- 
gorii spraw żapewniało rżeczowemńu podziałowi „Akt 
cećhe stałości na dłużsży okres czasu. 

Wykaz akt referent przytwierdza na histo tiiran 
stronie Grzwi szafki referatowej. ` 

Stosownie do wykażu akt, teczki układane sa w ko: 
lejnym porządku howi, poczynając od przepi- 
sów i zarządzeń ogólnych Ho teczki „spraw różnych". 

Teczka przepisów i zarządzeń ogólnych może: za- 
wierać podteczki, zawierające obce i „własne zarzą- i 


4 


dzenia, wydane z urzędu. 

“W teczce „Przepisy i zarządzienią agólne" powinny 
być notowane w pórządku chronologicznym wszyst- 
statuty, regulaminy, àn- 


kie ustawy, róspórządzenia, 


7 


strukcje, okókaiki, pisma okólne i wszelkie zarządze- 


. nia natury ogólnej, mające bezpośredni lub pośredni 


związek z pracą referatu. 
AV podteczce „Przepisy i zarządzenia ogólne włas- 


, ne“ składa się odpisy okólników, wydanych przez re- 


ferat oraz innych zarządzeń własnych, wydanych 


Zbytnia objętość przy końcu roku kalendarzowego 
teczki spraw „różnych“ przy małej objętości lub na- 
wet całkowitego braku akt w innych teczkach wska- 
zuje na wadliwość wykazu akt i nakłada na referen- 
tów obowiązek wystąpienia z inicjatywą co do jej 
zmiany. © A 

Każdej pozycji wykazu,akt odpowiada teczka, za- 
wierająca akta danej- kategorii o tym smym znaku 
akt. Teczka móże być podzielona na podteczki wżgl. 
tomy. Tworzenie i -kasowanie teczek zależy od władzy, 
ustalającej rzeczowy podział akt, Tworzenie i kaso- 
wanie podteczek ew. tomów zależy od zgody starosty 


iub wieestarosty. Podział rzeczowy akt stanowi, załącz- - 


nik do niniejszej instrukcji kancelaryjnej. 
Spisy spraw. 

5 13, (1) Prowadzenie spisów spraw (wzór Nr. 11) 
jest jedną z najważniejszych czynności kancelaryjnych 
FADE 
całkowity obraz stanu sprawy, co ze sprawą zrobiono 
i gdzie należy jej szukać, _ i, j 

(2) Spisy spraw sakłada sięw każdej teczce, spisy 
te mogą jednak w ciągu roku być połączone i mieścić 
się w podręcznej szufladzie biurka, celem zmniejsze- 
nia czynności manipulacyjnych referenta. Muszą być 
one zawsze»dostępne, na wypadek choroby referenta. 


(8) Spisy muszą jednak wrócić do teczek z chwilą 


przekazywania akt do Głównej Składnicy Akt. „ 
(4) Spisy spraw zawierają, oprócz innych oznaczeń 
w fofmie nazwy spraw, Nr. teczki lub podteczki i ro- 


- ku kalendarzowego, następujące rubryki: 


1. L. p. — jest to kolejny numer sprawy, zakwali- 
fikowanej do danej teczki w myśl.rzeczowego podzia- 
łu akt; -. y 

2. „Dąta wpływu“ — jest to data, wypisana na 
stemplu Biura Informacyjno-Podawczego. Jeżeli data 
na stemplu nie jest jednoznaczna z datą wpływu do 


referatów, referent gzyni o tym odpowiednią ądnota- 


cję na akcie; 1 

3. „Od kogo otrzymano“ — wpisuje się tu nazwę 
władzy, urzędu lub instytucji, od których pismo otrzy- 
mano. Przy podaniach i t. p. osób prywatnych wsta- 
wia się imię i nazwisko w pierwszej osobie i adres; 

4. „Data i liczba“ — wpisuje się tu datę, wskazaną 
na obcym piśmie, oraz numer tego pisma, jeśli figu- 
ruje na akcie; s £ l 

„5. „Przedmiot sprawy“ — treść spraw podaje się 
w skróceniu w formie hasła; i 

6. „Stadia załatwienia“ — ta rubryka zawiera pod- 
rubryki: „wys“, „termin“, „ponaglono”, „ostatecznie 
załatwione”; y ! 

a. podrubryka „wys“. wskazuje na kolejność i licz- 
bę wysyłki w danej sprawie (np. „wys. 1, 2,8 i t. p), 
wypełniona jest ołówkiem, gdyż podaje się zawsze da- 
tę qstatecznej wysyłki; ` s 
„ b. podrubryka „termin* wskazuje na czasokres, w 
którym odpowiedź winna wpłynąć do starostwa, pod- 
rubryka wypełniona jest ołówkiem, gdyż notuje się 


"w miej zawsze ostatnio wyznaczony termin. 


L > : -= 
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gdyż spis ten, należycie prowadzony, daje * 
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Gdy oczekuje się odpowiedzi od różnych urzędów 
i instytucji, referent zakłada arkus zbiorczy (wzór 
Nr. 12). 

c. Gdy odpowiedzi w oznaczonym terminie nie 
wpłynęły, wysyła się ponaglenie (wzór Nr 13), któ: 
rego datę notuje się również w podrubryce spisu 
spraw ołówkiem; f ; 


d. Gdy zostało podpisane ostatnie pismo w danej É 


sprawie ostatecznie ją załatwiające, w podrubryce 
„ostatecznie załatwiono”,  wpisuuje się atramentem 
Jitery duże „O. Z.* i wstawia się dątę podpisu tego 
pisma, przy pismach odręczr.ych, załatwiających da- 
na sprawę ostatecznie, obok liter „O. Z.* dodaje się 
dopisek „odr.'*. 

Gdy pismo pierwsze jest jednocześnie ostatnim w 
danej «sprawie, podrubryk „wys“, „termin” i „ponag: 
lono* nie wypełnia się. i 

T. Uwagi“ — w rubryce tej podaje się szczególnie 
kolieżności, charakteryzujące daną sprawę. Jeżeli 
sprawy nie zdołano załatwić ostatecznie w roku „w 


którym ją ściągnięto do spisu spraw, cały akt prze: 


nosi się do spisu na rok następny, przy czym.w rub- 
ryce „Uwagi“ starego spisu czyni się wzmiankę o prze- 
niesieniu z .podaniem nowego numeru, 
otrzymała w spisie na rok następny, a w nowym spiz 
sie, też w rubryce „Uwagi“, podaje się numer, jaki 
sprawa nosiła w poprzednim roku kalendarzowym. 

Po każdej pozycji wykazu akt (teczki, podteczki) 
zakłada się corocznie osobny spis spraw. 

Każdą sprawę rejestruje się tylko raz w odpowied 
nim spisie spraw i pod j ą pozycją porządkową. 

` Przed zapisaniem sprawy do spisu należy stwier- 
dzić: $ sM 

1. do jakiej kategorii spraw według podziału czyn- 
ności sprawa się kwalifikuje; 

'2. czy sprawa wogóle powinna być wciągnięta do 
spisu spraw, t. j. czy korespondencja nie dotyczy spra- 
wy, już przed tym zarejestrowanej i załatwionej, 
względnie nie wymagającej rejestracji, 

Do teczek, zawierających sprawy „różne”, nie na- 
leży składać spraw, które według treści powinny być 
umieszczone w innych teczkach. 

Rejestry książkowe, alfabetyczne, kartoteki i dzienniki. 

Referat prowadzi rejestry książkowe i alfabetyczne, 


, 


kartoteki rodzaju i ileści, przewidzianej przepisami 


ustaw, rozporządzeń, irstrukcjami, regulaminami, oraz 
specjalnymi zarządzemiami władz nadzorczych. 

Za zgodą starosty lub wiceśstarosty może 'referat 
wprowadzać dodatkowe i uzupełniające rejestry, oraz 
kartoteki, jeżeli uznane zostanie to za celowe i zmie 
rzające do uprawnienia pracy biurowej, dotyczy to 
zwłaszcza spraw typowych i imiennych. 

Do rejestracji spraw tajnych i poufnych — w bra: 
ku specjalnych zarządzeń, używa się dziennika, składa: 
jącego się z kart, wzorowanych na spisach spraw, 


Oznaczanie, numeracją i łączenie akt, 


§ 15. (1) Oznaczanie, numeracja i łączenie akt wyż 
maga od referenta wykonania następujących czynności 
kancelatyjnych. ; 

1. Sprawdzenia, czy oznaczenie literowe zcstało do- 


„konane przez kancelarię w stampili wpływów zgodnie 


z justalonym podziałem rzeczowym akt (dla poszcze 
gólnych referatów w tym względzie miarodajny jest 
wykaz akt), į ew. poprawienie i uzupełnienie oznacze: 
nia literowego; L : 

2. a) Dodanie do ozr.aczenia literowego numeracji 


jaki sprawa - 


A 


rakt — 


\ 


" liczbowej przez wstawienie cyfry arabskiej, odpowia= 


dającej właściwej pozycji; wykązu akt (liczbie teczki), 
b) w razie założenia podteczek przez wstawienie poje: 
dyńczej i małej litery alfabetu, odpowiadającej pod- 


" leczce, po cyfrze arabskiej teczki, i c) przez wpisanie 


za kreskę ukośną cyfry arabskiej "teczki, odpowiada: 


'jącej liczbie porządkowej spisu spraw, pod którą akt 


wciągnięto do spisu. 

f Przykłady. 

Zakładamy, że Referat Przemysłowy nosi znak P. 
Sprawy poiwierdzania zgłoszeń 3:ciej pozycji wykazu 


podteczek, z których podteczka a stanowi sprawy po: 
twierdzenia zgłoszeń przemysłu spożywczego. 

Np. ob. Niewiadomski Juliusz składa podanie 
w: spraw ie potygierdzenia zgłoszenia otwarcia sklepu 
spożywczego i.to jest 4-ta z kolei sprawa tego rodzaju 
w bieżącym. roku kalendarzowym. N 3 

Nr sprawy będzie następujący: Nr Paa 44: 

Jeśliby sprawy potwierdzania zgłoszeń, zakwalifi: 
kowane do trzeciej teczki referatu przemysłowego, nie 
dzieliły się na podteczki, sprawa miałaby oznaczerie 
mastępujące: e. 3/44 r Ki P 
"Przy. takim ` numerowaniu spraw nie należy liczby 


"łamać przez rok, z uwagi na mogące nastąpić omyłki 


z powodu utożsamiania cyfry roku z liczbą pisma. 

3. Łączenie akt, polegające na tym, że wszelkie 
pisma, zarówno wpywające w danej sprawie zzew* 
nątrz, jak wychodzące z referatu, oznacza się tym 
samym: numerem i chronologicznie 'układa w jedną 
całość, skąd też konieczn jest aby, jeśli nie wszyst: 


*kie' sprawy, to przynaj iej bardziej objętościowo, 


miały obwoluty (okładki) według wzoru Nr 14, 
(2) Numer (znak aktu) jest stałą cechą. rozpozr.aw: 
czą sprawy, symbolizującą jej treść, i od' zarejestrowa* 


"nia wpływu sprawy” aż do jej ostatecznego załatwienia 


pozostaje ten: sam: Zmiany numeru dokonuje się tylko 


w razie przeniesienia aktu na skutek- załatwienia go 


w roku bieżącym — do spisu spraw na rok następny 


na zasadach omówionych w $ 13, usł. 4, pkt. 7. 


(3) Nie powinno również ulegać zmianom — bez 
koniecznej potrzeby — ozraczenie przedmiotu sprawy. 


Teczki podręczne, „ot 


$16. (1) Teczkami podręcznymi Jub technicznymi 


RŻZYWAJĄ się teczki będące w stałym użyciu 'referenta, 


‘a w których akt deponowany jest na okres przejścio= 


„ważniejsze załatwierią 


wy — zależnie od poszczególnych faz i stadiów załate 
wienia — zanim nie zostanie ostatecznie załatwiony. 


(2) Teczki podręczne ze względu na ich częste uży: 


-wanie wintry być sporządzone z materiału trwałego 


i zaopatrzone w oprawę, zabezpieczającą ich trwałość. 

(3) Teczki podręczne oprócz znaku i nazwy refez 
raiu winny na czętowej okładce w środku zawierać 
napi sy. redżajowe a mianowicie: 

A „Poczta”. W -teczce składa referent dzie wpły: 
wy -nadesłane mu przez kancelarię, lub otrzymane 
w inny sposób; 

- 2, „Do załatwienia”. Do tej teczki przekłada refe- 
rent po Prizee poczty, — sprawy, wymagające 
załatwien SA 

HBh DO: SeN aa tae Do tej teczki referent- składa 
brulionowe, które przed odda: 
niem na maszynę muszą być podcyfrowane przez bez- 
pośredriego aprobanta; do załatwień yoh referent doz 
łącza również przedakta. . 

4. „Do podpisu“. W- tej teczce deponuje hi 
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(3-ciej teczce. Trzecia teczka dzieli się na kilka . 
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: pisma, odbite już na maszynie lub załatwione odręcz= 


nie, celem przekazania ich--w ustalonej godzinie urzęd: 
nikowi upoważnionemu do podpisu. 

5i6. Jeśli aprobant sam bezpośrednio nie. przesyła 
akt zaaprobowanych do hali maszyn, a podpisujący 
akt podpisanych przez siebie do ekspedycji, lecz akta 
te zwracare są referatowi do dalszego dopiinowania 
i dyspozycji, referent rozporządza teczkami podręcz= 
nymi: „Na maszynie” i „Do wysyłki”. 

v7. „Terminatka'”. Do tej teczki, podzielonej na trzy 
dekady, składane są brudnopisy, ew. karty zastępcze 


"pism, wysłanych” odręcznie, oczekujące załatwienia 


w terminie wyznaczonym lub zanotowanym. 
_ 8. Ostatnią teczkę podręczną stanowi teczka „Ad 
acta“, gdzie składane są masowo pisma, nie wymaga: 
jące IANN S lub załatwione ostatecznie, zanim zo: 
staną dołączor.e «do teczek rzeczowych. 
Ji Teczki rzeczowe. 

`§ 17. Akta ostatecznie załatwione, oznaczone „OZ”, 
lub nie wymagające załatwienia i specjalnej; rejestra< 
cji, wędrują do szafki referatowej, gdzie są składane 
kolejno w tęczkąch rzeczowych według numeracji, 
przewidzianej w spisie spraw i ramach Sawik, 
podziału akt, lub według dat chronologicznych, jeśli 
chodzi o pisma, nie podlegające rejestracji j nie skła= 
danie do cddzielnych podteczek. 


AKta te podlegają wykorzystaniu "dla celów infor 


macyjnych Ni sprawozdawczych do czasu przekazania 
ich do 'Głównej Składnicy Akt. - 


Poszukiwanie spraw w urzędzie, 


$18. W sprawach, w których są już poprzedniki, ale 
nie m w stwierdzić ' do którego referatu zostały 
przed t pPrzydzielońe do załatwienia, należy wysłać 


nowy ‘wpływ w obieg, załączając OPREWIĘGĆ. formu: 


larz obiegowy — (wzór Nr 17).. 

Kierownicy kancelarii obowiązani "są sprawdzić 
w swoich spisach spraw czy dana. ¡sprawa wpłynęła do 
referatu. Wynik dochodzenia wpisuje się w formula: 
rzy i stwierdza RAE podpisem. 


Przekazywanie do archiwum. 
$19. Przekazywanie akt ostatecznie źałatwionych 
do archiwum następuje do dnia 31 stycznia następ- 
nego roku. i 
Referaty opróżniają teczki rzeczowe z akt, ułażo: 
hych według numeracji zawartej w spisach spraw, 
i wraz ze spisami spraw na wierżchu, z adnotacją co 


do referatu i rodzaju spraw przekazują, po opakowa: , 


riu i związaniu do Głównej Składnicy Akt. Analo= 
gicznie postępuje się z aktami, zapisywanymi do reje: 
strów książkowych i ałfabetycznych. Jeśli nie stoją 
temu na przeszkodzie specjalne yzeledy lub przepisy. 
\ Informacje Morani 
; § 20. Referenci udzielają informacji co do stanu, 
biegu i sposobu „załatwiania spraw urzędom, instytu: 
cjom, stronom, osobom zainteresowanym, oraz delega- 


tom urzędów i instytucji oraz pełnomocnikom osób 


interesowanych, w ramach obowiązujących przepisów 
o postępowaniu administracyjnym, regulaminów we: 
wrętrzńo = organizacyjnych, oraz upoważnień osobiście 
im przyznanych przez starostę. t 


Wykaz. sprawozdań periodycznych, 
'$21. Referenci — nie kancelaria — „obowiązani są 
czuwać nad terminowym przesyłaniem sprawozdań 
periodycznych zgodnie z oya: Te, 


a 


Dla ułatwienia sobie powyższego zadania referaty 


Nr 15) z podaniem na jakie zarządzenie do kogo i na 
jaki dzień każdego miesiąca lub innego okresu czasu 
$ sprawozdania te maja być przesyłane. 


Wykaz sprawożdań periodycznych wirien być przy: 


twierdzony na wewnętrznej stronie drzwi szatki refe- 
ratówej poniżej ay sia akt i podlegać stałej kontroli 
* referenta. 


Wykazy ruchu (zaleglości) spraw. 


7 RAID: Do ezynności kancelaryjnej referatu należy 

sporządzanie miesięcznych lub kwartalnych wykazów 

„ ; wuchu (zaległości) spraw, inaczej, zwanych wykazami 
+ ruchu spraw (Wzór Nr 16). ; 

Przez sprawy w danym | wypadku należy "rozumieć 
nie wpływy, których -kilka lub kilkanaście może skłaz 
dać się na daną sprawe, lęcz akt pojedyńczy czy zbio: 
rowy, oznaczony jedr.ym numeremi w spisie Spraw. 

Zaliczenie wpływów. nierejestrowanych do kate- 
gorii spraw w rozumieniu niniejszego paragrafu zależy 

« od. charakteru tych wpływów, 

W. braku specjalnych zarządzeń co do okresu, za 
który należy sporządzić wykazy ruchu (zaległości) 
spraw, obowiązują okresy kwartalne. + Bus E 

Kwartalne wykazy- ruchu zaległości) spraw- refe 
renci „sporządzają do 10 dnia miesiąca, następującego 
po. upływie-. kwartału i doręczają je . wicestaroście, 


roście ze swymi. uwagami na odwrocie, po sporządze: 


; 
5 
S 


goa. Data pisma "jest datą osa załatwienia. 


pisma, względnie data podpisania  czystopisu. W pis= 
mach, które nie są własroręcznie podpisywane, data 

-~ < parafy aprobanta na referacie. Zależnie od "tego date 
umieszcza bądź drzędnik podpisujący czystopis, bądź 
„ kancelaria, Równocześnie datę czystopisu, należy umie: 
j - ścić na brulionie. Przy ekspedycji pism, kierownik 
' kancelarii obowiązany jest dopilnować, iby "czystopisy' 
A i bruliony posiadały daty, w razie zauważenia DENON 
` uzupełnić je. Í 
| 


$24. 1. Jeśli sprawa wymaga bezzwłocznego A 


i nia do wiadomości władz wyższych lub podległych, 
bądź też, gdy zachodzi potrz terminowego uzyska: 
nia wyjaśnień, od których zależy rozstrzygnięcie innej, ` 
pilnej a ważrej w interesie publicznym sprawy -* na: 
leży posługiwać się telefonogramami lub delegramami, 
w których zamieszcza się nazwę urzędu wysyłającego, 
numer polecenia, oraz dosłowną treść PSA ujętą 
krótko i jasno. 

_ Podpisuje je- urzędnik, upawamignyi Ge; podpisywa 
nia za starostę. r 
24 NA telefonogramach ‘odnotowuje sig’ nazwisko 
l 3 urzędnika „nadającego i przyjmującego telefonogram, 

Ae oraz 2 dzień, oz minutę nadania. Że Ga 


Š 
Wzory druków, kartotęk i OWA 


$25, Do obowiązków referentów w „zakwesie Czyn 
| ności kar.celaryjnych nałeży opracowanie wzorów dri 
f ków i kartotek dla spraw typowych o charakterze maż 


2 (w porozumieniu z kierownikiem kancelarii). 
samo odnosi się do wzoru ASEAN i _stempliy 


b. „usprawnienia. R 


"D E| sado: 


sporządzają wykaz sprawozdań: periedycznych (wzór: 


który do dnia 15 każdego miesiąca przedstawia je staz: 


sowym na podstawie. potrzeb, wysuwanych przez życie. 


a. 


AP YZ OBO AET 
EE AERAR AT 
"i y A. WRZ 2. 


‘Str, 123 


urzędowania Starcstwa. W: pierwszym rzędzie, zwłasz: - 


cza dla - celów korespondencji 'odręcznej.. W. posiadaniu 
referatów powinny znajdować „się: pieczęć naglówkb: 


wą: oraz pieczątki z ozr.aczeniami: Pime“ „B. Pilne", 
„Terminowe, „,Poufne”,. „Tajne”, „Termin*,+„Odros 
czenie, „Odr. do zwrotu” i t. p. ; 


y. OBIEG (CYRKULACJA) AKT 


S 26, Na bodstawiik; przepisów o podziale znów 


Aeg , (cyrkulacja) aktu w. obrębie biura starostwa 
przedstawia się następująco: 


1. Każdy wpływ podlega tylko jednorazowemu anie 
przy. 


şowi do księgi kontroli wpływów w” kancelarii, 
czym należy mieć na: uwadze: 


a. żę niektóre są podawane *uprzedniemu przegiąć - 


dowi przez starostę, który w zasadzie daje- tę pocztę 


również do. wglądu wicesęaroście lub urzędnikowi, g0“ 


zastępującemu, a ten z kolei przekazuje ją kancelarii; 
b. Że akta poufne i tajne podlegają zapisowi w księ: 
«dze kontroli z kopert; 


c. że akt, który w jakikolwiek sposób wpłynął do- 


referatu bezpośredrio, lub podania, przyjęte przez rez 
ferenta w formie protokółu, przekazywane są natych= 


miast kancelarri do cdbicia stempla wpływu i zareje=" 


strowania; y > 

d. że. przesyłanie pism, mylnie skierowanych do 
starostwa; pod właściwym adresem jest obowiązkiem 
kancelarri, która je albo zwraca nadawcy, albo go 
zawiadamią o przekazaniu pisma według kompetencji 
i aktów tych nie rejestruje w ksisaze kontroli e. 


niu jednoczesnym RE wyżu dla całego biura. . wów, gz. 


e. że w „braku przepisów, inaczej REAR te 
kwestie, przyjmowanie przez kancelarie — za wyłą* 
czeniem korespondencji pilnej i terminowej — winro 
odbywać się 
z chwilą upływu godzin urzędowania.  * 

z: Otrzymaną korespondencję za pokwitowaniem 
kancelaria rozdziela między referaty w godzinach usta: , 


= lonych, traktując to zadanie jako jedno z najpilniej: 


szych swoich obowiązków, przy czym, pisma pilne 
i terminowe doręcza się w każdym czasie.. 
-3. W'referatach akta, podlegające rejestracji, są zaz. 


“pisywane rówrież jednorazowo w ;„spisach spraw” po . 
. uprzednim sprawdzeniu, że w nich już nie figuruje, 


choćby w zmienionej nieco formie, lecz jako jedna i ta 
sama sprawa, przy czym: 

a. Referent otrzymany „wpływ wkłada į r teczki 
podręcznej „Poczta”., |; 

b. Po przejrzeniu teczki Oka" i po segregacji 
spraw, w zależności od tego, czy podlegają one reje- 
„straeji czy nie, refśrent sortuje korespondencję, prze: 


kładając |ją z odpowiednimi adnotacjami na akcie, | 
o ile zachodzi potrzeba — do teczki podręcznej „Ad - 


acta" lub do teczki podręcznej . „do załatwienia”. 

c. W teczce „Do załatwienia” referent oddziela 
sprawy pilne i terminowe, „składając je do teczki'lub 
| podteczki podręcznej koloru. czerwonego, resztę ` zaś, 
spraw, wymagających pisemnego zaiożwiekie. układa 
się w porządku dat chronologicznych lub w/g ich 
"ważności, wynikającej z dyrektyw starosty wë wiceś 

f starosty, a ponadto z treści pisma. ; 

d. Z tak uporządkowanej teczki podręcznej „Bo 
załatwienia” wyjmuje referent akt do oprącowar.ia, 
vr pierwszym rzędzie.kwalifikując go do odpowiedniej 


| teczki, zapisując . w/g kolejnych liczb porządkowych do 


„spisu spraw i zaopatrując na pili wpływów 
właściwym numerem tęczki (podteczki), łamanym . 


=- przez „cyfrę SA „wpisu APR: Od JACZĘ s 


tylko w biurze starostwa i koncaye i 


` 
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wszelkie stadia załatwień aktu, staie występującym 
pod tym samym numerem i o tym samym przedmiocie, 
ujętym w formie hasła, referent odnotowuje w od: 
r.ośnych rubrykach „spisu spraw” aż do ostatecznego 
załatwienia. Należy przy tym mieć na uwadze, że o ile 
kancelaria zapisuje w księdze kontroli kążdy wpływ, 
o tyle referent ogranicza się tylko do zarejestrowania 
pierwszego wpływu w danej sprawe, dalsze cdnoto= 
wując na wewnętrznej stronie obwoluty (okładki) 
aktu, oraz łącząc z poprzednimi wpływami w jedną 
całość. 

e. Sposób, formę oraz procedurę załatwień meryto* 
rycznych normują przepisy regulaminu, oraz statutu 
organizacyjnego ustalając zakres decyzji aprobaty 
i podpisu poszczególnych jednostek organizacyjnych 
oraz wewnętrzny wygląd załatwień, 
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nówcze], jak i ostatecznie załatwiające daną sprawę, 
odbywa tą samą marszrutę obiegową, przechodząc 
przez teczki podręczne „Do aprobaty", „Na maszynie”, 
„Do wysyłki“, aby sie znaleźć :w teczce podręcznej, 
„Terminatka” lub „Ad acta“, oraz krążąc pomiędzy 
referentem, kancelarią, oraz csobami decydującymi, 
aprobantami i podpisującymi w czasie, ustalonym zaz 
rządzeniam: Starosty lub jego zastępcy. 


g. Z teczki podręcznej „Ad acta“ referent w wol- 
nym czasie przekłada akta do rzeczowych teczek 
spraw ostatecznie załatwicnych, w szafce referatowej, 
gdzie spoczywają one do chwili przekazania ich do 
Głównej Składricy Akt. 

$27. Przepisy niniejsze wchodzą w życie z dniem 
f kwietnia 1947 r. 


f. Każde pismo wychodzące z referatu zarówr.o Wojewoda 
incydentalnie (informacyjne, porządkowe, : przedsta (—) Dr Z. Robel 
Wzory do Instrukcji Kancelaryjnej 

zi Księga kontroli wpływów. 


| ZAZZNAAW A AATE WORK A NZOZ E AA KT WA c 


Dała otrzymania i Nadesłanego Przedmiot Komu 
; Od kogo: ; > 
L. p. R d $ d pinna (krótka treść pisma peyda 
ŻĘ EJ Pó woal zy rk UE Tic | -w farmie hasłe)_, t pk 
„miesiąc | dzień data | liczba owanie 


= 


Pieczątka wpływu. 


Starostwo Powiatowe ..- 


| ADNE ZOZ 
wpłynęło dnia --.--....-.-- 


Zat.: À 
Opłaty stemplowe za 
Znak Akłu.......... 


t 


Starostwo Powiatowe... 


(nazwa miejscowości) — ' 


” 


Potwierdzenie odbioru podania. 


POTWIERDZENIE ODBIORU : 
r. przyjęto od Ob. . 
PAo E AENA LID: RAB ZETA podanie w sprawie 


Wzór Nr 2 
a ateme mansrs W A 
e ae ARE NE RE AEFT 194..r. 
ANERE A- Fb "i REE 
è 
Wzór Nr 3 


w 


193271. 
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Stempel ekspedycyjny. Wzór Nr_4 


Oirzymano do 
©) mm mj 


Przepisano ` 


Sprawdzono 


Wysłano 


Książka doręczeń zamiejscowych 
| przez gońców i kurierów 


Słarostwa Powiatowego W.----------------------0----01---- 


NAŃ Pokwiłowanie 
p (podać dałę jeśli jest inna 
niż w rubryce 2) 


i załącz- 
ńików 


Pocztowa książka nadawcza 


|a Starostwa Powiatowego W..--.---------------------- mum 


Ilość 


Ilość 


ietć znaczków Opłata | Pokwitowanie 
powa Adresat | pocztowych: | ° p 
ires | zwykłych, poczłowa odbioru 
poleconych 


j 


1 Wzór Nr 7 ; 
Książka doręczeń miejscowych 


Starostwa Powiałówago: Wesa aryctażyczani 


, Ilość 
Numer/y | pakietów 
pism a j* załącz- 
. ników 


Pokwiłowanie 


Adres (podać datę jeśli jest inna 
od pod w rubryce 2) 


Ewidencja okólników. 


Numer 


Przedmioł 
sprawy 


OREW i . t ULG +) SA e TORN s à Assi A | ZE M RICO TEREN CE KARA za, eA 
l a i j 
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| | Wzór Nr 9 


Karta zastępcza 


Pr KIEKRZ TY” TREO 2 TOY CZ ST ZARA ACP TM 


| Nr akt 23000 ARa aea oehodrocy Od aaa A , | 


dw ości z zer PłzZEdMIOF =" 
wysłano (wypożyczono) dnia... JANA CO BP iaee TAAR EA ARA 194.. 
z terminem zwrołu: 1) PRA ET sici a Ponaglono dn. 
rA O CU AET „BA. Ponaglono dn. 
Załatwiono ostatecznie: odręcznie “Ani tiea an Zd 1A e 
wysyłając do .......................... IEN LO: ! WIDE TRE AE RTP NIDE Z, NE) ZOE? 
Ew. podpis osoby wypożyczającej (Podpis referenta) 
WzórNr 10 


x S Wykaz akt (TR 


znak relerenla 


Nazwa ieczki Komu przydzielono 
(kategoria spraw) (w czyim załatwieniu) 


rne : se WzórNr11 


i Spis' spraw 
Sa: e TOCZEŁ Z NAPA RGG SZEZZC2 AE SE 
WA nazwa teczki (kategoria spraw) ; ; 


Bela Stadia załatwienia À 


EAA BEA 


Liczba 


Data | Od kogo 


Prz iot 
|wpływu| otrzymano rzedmioł sprawy 


Lsp. | tera jpona- 


wys. 


min. | glen. | 


| 


2761 I VAE TA D r a e 


| Wzór Nr 12 
; `<. Arkusz zbiorczy 
Ni SAWY SE 0 SOD ASKOR ę a 
1-sza strona wewnętrzna Druga strona wewnętrzna 
Eai a : i j , Data Dała 
L.p | Ód Pro wysłano | Dała Termin Dała otrzymania | ponaglenia | poneglenia | Uwagi | 


pierwszego| drugiego 


WzórNr13 + 


Ponaglenie. 


Sio SORO WINO WE EE ak z yw zy l or 6 R a i YA 
"Pyt 
Nr 
Dnia . W > PA 
Do 

Starostwo prosi c przyspieszenie załałwieńie pisma tut. z dnia i-t- 194. 

GA SERY R -. w Sprawie PAZ Eo BT KOD NĘ EA E SA e VEAS 
Termin WE SEREA S i 3 


Starosta 


45% 


sz. 


sZ 
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- | - - 
N ` t j “WzórNr 14 


Obwoluta (okładki dla“ sprawy). 


Starostwo Powiatowe 


ROBA IL ETRE O APA WE a: c 


: ; Ź Wzór Nr15 
Wykaz sprawozdań periodycznych. 


Sprawozdanie przedstawić 


Zarządzenie R 
„ w miesiącu 


4 $ á~ n) —— ; > | i : 
`L. | Wyszczególnie- mo 2 | | L ml VARAV vu, vin. | x. xI. Xil, ; 
REETUN E A przedstawić Messi | BREI A EEN | WYR ASY Uwagi 
PE \ > |sprawozdanie | Data ej | władza Aki a ADA OTSA DE J7 
| s | | EA poegi | | | | 
s © 3: | i 
; | | | U | | | 
6. í i WzćrNr16 
Starostwo EIS EN 00 PIE N ESEA E } ; Rok Toi ne 
Wao laia Pa ee e ee R P | 
; Wykaz !'uchu (zaległości) spraw 
na czas od dnia ................ NZ AROE do dnia ... 
: GEE PS SAARE: WOEUMN DRC MN IAR | 
Pozostało z ogooe RaW ediki 

Jednostki Sos spraw Oirzy- Razem| Z tego niezałatwionych ujęcie 

TORES ETA rę opień niezałał- KE, było załat- i powodu 

L.p. (referaty) służ- wionych RZE do za | wiono lioku | bez Sae: niezałat- 

O: bowy |” poprzed-| Nowych | jatwie- |osłatecz-| zatat- bież wiónia 3 

urzednicy referujący niego spraw gi ni An łem | i inne 
okresu A 28%: Boję Br A 
; nia | ER, oyra 


p S a R =en e| 


'WzórNr17 
Poszukiwanie spraw w urzędzie 
Wpłynęło Oddano 


dnia godz 


dnia godz. 


A 
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Dział nieurzędowy 
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Nr. s8 


i | OGŁOSZENIA 


Niniejszym unieważnia się dowód tożsamości ko: 
nia, wystawiony ma nazwisko Gadomskiego Stani- 
sława zam. w Chochoł gm. Świętajno pow. Szczytno 


"Nr 22.599, przez Zarząd gminy Świętajno, zagubiony 


w dniu 10 listopada 1946 r. 


—©>— < 7 p 
- Niniejszym unieważnia się dowód, wydany dn. 
13.V1.1946 r. przez Starostwo Pówiatowe w Mrągowie, 
Nr 27213, zgubiony dnia 15.X1.1946 r., na nazwisko Ro- 
piak Józef, gm. Baranowo, pow. Mrągowo. 


ERA 2 a 

, Niniejszym unieważnia się zagubione dowody toż- 
samości koni: 1) seria Nr. 31002 na nazwisko Gadom- 
ski Antoni i 2) seria I Nr. 26739, na nazwisko Różycki 
Zygmunt, wystawione przez Zarząd gm. Orzysz, pow. 
Pisz. > 

Niniejszym unieważnia się dowód tożsamości konia ^ 

na klacz, 8-ietnią, maści kasztanka, dereszowata, pysk 
mleczny, pół pęciny białe, wydany na nazwisko Bera- 
finowicza Adama, 


Niniejszym unieważnia się zagubiony tymczasowy 
dowód tożsamości konia Nr. 29575, wydany przez Sta- 
rostwo Powiatowe w Mrągowie, na nazwisko Jana Ko- 
walczyka. 


-V 
Niniejszym unieważnia się tymczasowy dowód toż- 
samości konia Nr. 31156, Nr, księgi ewidencyjnej 158, 
wydany przez Zarząd Gminy Trzonki w styczniu 
1947 r. na nazwisko Zadroga Józef. sg 


—£>— 

Niniejszym unieważnia się tymczasowy dowód toż- 
samości konia Nr. 40133, wydany dn. 1.11.1945 r. przez 
Zarząd Miejski w Barczewie (Wartemborku) i zgu- 
biony dn. ,8.VII.1946 r. w Barczewie, na nazwisko 
Krauz Maria. ć 


<a 

Niniejszym unieważnia się dokumenty osobiste, , 
kartę rejestracyjną RKU oraz dowód, tożsamości konia 
Nr. 40.198, wydany w dniu 29.8.1946 r. przez Zarząd 
Gminy Jedwabno, pow. Nidzica, na nazwisko Orzeł 
Władysław. x 


» 


Adres Redakcji i Administracji, Olsztyńskiego Dzienni ka Wojewódzkiego” — Urząd Wojewódzki w Olsztynie, 
ul. lsgo Maja Nr 1 pokój Nr 49, tel. 172. 
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Reklamacje z powodu hieotrzymania poszczególnych numerów Dziennika należy wnosić do Administracji 
niezwłocznie po otrzymaniu następnego kolejnego numeru; późniejsze reklamacje będą uwzględniane tylko 
po uiszczeniu ceny reklamowanego numeru. Cena numeru wynosi 30.— zł. * 


Prenumerata Olsztyńskiego Dziennika Wojew. wynosi kwartalnie 120 zł, wpłacać ją należy za pośredni- 
ctwem PKO, na konto -Administracji Mazurskiego. Dziennika Nr I — 1224. 
Ceny ogłoszeń: Tekstowe — 1 mm wysokości przy szerokości 1 szpalty po 10 zł. — Tabelaryczne: 50%» 
drożej. Ogłoszenia drobne 5 zł za wyraz, najmniej 100 zł. Administracja fńie przyjmuje odpowiedzialności 
zu terminowe umieszczanie ogłoszeń. - / 


L, z 623. 4.1947 r. Druk; Drukarnia Państwowa, Olsztyn. 


